
กลุ่มอำนวยการ ปี 2567 
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คำนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา พ.ศ. 2560 ข้อ 6 แบ่งส ่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา  
เป็น 10 กลุ่ม/หน่วย คือ 1. กลุ่มอำนวยการ 2. กลุ่มนโยบายและแผน 3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 5. กลุ่มบริหารงานบุคคล  
6. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 7. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 8. กลุ่มส่งเสริมการ  
จัดการศึกษา 9. หน่วยตรวจสอบภายใน 10. กฎหมายและคดี เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการขึ้น 

สำหรับคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการงานและขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการซึ่งได้วิเคราะห์อำนาจหน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่ง
ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ข้อ 7 (1) กลุ่มอำนวยการมีอำนาจหน้าที่
ประกอบด้วย  

1. งานสารบรรณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. งานช่วยอำนวยการ 

3. งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ 

4. งานการจัดระบบบริหารงาน ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร 

5. งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงานและบริการข้อมูลข่าวสาร 

6. งานประสานงาน ภายในและภายนอก เขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. งานเลือกตั้ง และสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

8. งานสวัสดิการและสวัสดิภาพ ครูและบุคลาการทางการศึกษา 

9. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

ดังนั้น เพ่ือให้ได้คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  และสามารถนำไปใช้ประโยชน์เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
เพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานที่มีประสิทธิภาพ จึงต้องอาศัย การวิพากษ์ ตรวจสอบ แก้ไขจากผู้ที่มีความรู้ 
ความเชี่ยวชาญในแต่ละงาน เพ่ือให้คู่มือ มีความถูกต้องสมบูรณ์และครอบคลุมภารกิจงานต่อไป  

  กลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  ขอขอบพระคุณ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 และรองผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ที่ให้การเสนอแนะการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ื อเป็น      
แนวทางการทำงานของเจ้าที่ผู้รับผิดชอบให้มีความชัดเจน สะดวกรวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบข้อกฎหมาย    
ที ่เกี ่ยวข้องต่อไป และขอขอบคุณเจ้าหน้าที ่กลุ ่มอำนวยการทุกท่านที ่ดำเนินการจัดทำ (ร่าง) คู ่มือการ
ปฏิบัติงาน กลุ ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 เป็นไปด้วย          
ความเรียบร้อยด้วยดี ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 
กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 



ข 

 

สารบัญ 
 หน้า 

คำนำ ก 
สารบัญ ข 
งานสารบรรณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 
งานอาคารสถานที่ 23 
งานยานพาหนะ 25 
งานจัดระบบบริหารงาน 32 
งานควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง 34 
งานคุณภาพการให้บริการ 36 
งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 38 
งานประชาสัมพันธ์ 39 
งานประสาน 46 
งานสวัสดิการ สวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 48 
งานจัดสรรเงินหมุนเวียน เพ่ือแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 50 
ภาคผนวก  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
พ.ศ.2548 พ.ศ.2560 พ.ศ.2564 
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1. งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการทำลาย

หนังสือราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอำนวยการ 
1) พิจารณา ตรวจสอบและกลั่นกรองงาน ของบุคลากรในกลุ่มงานก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ

ชั้น ปรับปรุง หรือพัฒนาวิธีการทำงานให้มีประสิทธิภาพ 
2) การรับ - ส่งหนังสือราชการ ตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

การรับ - ส่งหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ ของสถานศึกษา 
การรับ - ส่งหนังสือราชการทางระบบ smart obec ระหว่าง สพฐ.และ สพท. 
การรับส่งหนังสือราชการทางระบบ Smart Office ของจังหวัดเชียงใหม่ 
คัดแยกหนังสือมอบหมายไปยังกลุ่ม/ผู้รับผิดชอบ เพ่ือปฏิบัติ 
การรับ - ส่งหนังสือราชการ/เอกสารทางไปรษณีย์ 

ขอบข่ายภารกิจงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานสารบรรณ 

งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

งานการจัดทำหนงัสือราชการ 

งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

งานการยืมหนังสือราชการ 

งานการทำลายหนงัสือราชการ 
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1.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
 1) การรับหนังสือราชการ 

1.1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ
ภายนอกและบุคคลทั่วไป  รวมถึงเอกสารที่จัดส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1.2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
- กรณีถูกต้อง นำเสนอเพื่อดำเนินการโดยเสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือ

จำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน นำเสนอผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอ

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ บันทึกคำสั่งกาของผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ส่งเรื่องให้ กลุ่ม/หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1.3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
 

2) การส่งหนังสือราชการ 
2.1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมาเพ่ือ

ออกเลขท่ีหนังสือ 
2.2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
2.3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ

ประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
2.4) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
2.5) ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือทางไปรษณีย์ 
2.6) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

 

อ้างอิงตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 หมวด 2 การรับและส่งหนังสือ
ราชการ ส่วนที่ 1 การรับหนังสือ ส่วนที่ 2 การส่งหนังสือ และส่วนที่ 3 บทเบ็ดเตล็ด 
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การรับหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ 

1. เข้าสู่ระบบAMSS++ : ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน  ตามท่ีได้รับ   

 

 
 

 

   

 



4 
 

3. เมื่อพิจารณาดูหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้กดเลือกบริหารงานทั่วไป>>ทะเบียนหนังสือ>>ทะเบียน
หนังสือรับ>>ลงทะเบียนหนังสือ 

 

จะปรากฏหน้าต่างดังกล่าว  กดค้นหาโรงเรียน>>กรอกเลขที่หนังสือ>>ลงวันที่ในกรณีที่หนังสือส่งมาล่าช้า 
สามารถแก้ไขให้วันที่ปรากฏตามหนังสือ>>เรื่อง>>กลุ่มปฏิบัติ ให้กดเลือกไปยังกลุ่มงานที่รับผิดชอบ>>ให้
กรอกเอกสารกระดาษ,ไฟล์ ฯลฯ >> ตกลง 

หมายเหตุ : กรณีไฟล์ กดเลือกไฟล์แนบ 1 เลือกไฟล์ที่กำหนดไว้ สามารถกดเลือกไฟล์ได้จำนวน 5 ไฟล์ต่อครั้ง 

 

เมื่อกดตกลงจะปรากฏหน้าจอตามรูปในข้อ 3 (หน้าจอเริ่มต้น) ในกรณีที่เป็นเอกสารกระดาษ เจ้าหน้าที่      
จะนำส่งภายหลัง กรณีไฟล์เอกสาร ระบบจะจัดส่งไฟล์ไปยังกลุ่มงานผู้รับผิดชอบทันที 
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การส่งหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ 

1. เข้าสู่ระบบAMSS++ : ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านตามท่ีได้รับ   
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3. เมื่อพิจารณาดูหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้กดเลือกบริหารงานทั่วไป>>ทะเบียนหนังสือ>>ทะเบียน
หนังสือส่ง>>ลงทะเบียนหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏหน้าจอดังกล่าว กรอกข้อความให้ครบถ้วน>>เลือกวันที่ออกหนังสือ>>เรื่อง>>กลุ่มปฏิบัติ ให้กด
เลือกกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง>> ตกลง 
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จะปรากฏเลขที่หนังสือ ให้กรอกเลขที่หนังสือลงในเอกสารราชการดังกล่าว>>ให้ SCAN เอกสารดังกล่าว>>
กดเลือกแก้ไขเพ่ือแนบไฟล์ที่ต้องการเพ่ือบันทึกหนังสือดังกล่าวไว้ในระบบ>>กดตกลง 
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กดเลือกส่งโรงเรียน จะปรากฏหน้าจอดังกล่าว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดเลือกสถานศึกษา>>เลือกโรงเรียนในสังกัดที่ต้องการจัดส่งหนังสือ 

 

 

 

กรอกเนื ้อหาโดยสรุป>>ให้ จนท.ตรวจเช็คไฟล์ที ่แนบ โดยสามารถคลิกเข้าดูได้อีกครั ้งหนึ ่ง >> ตกลง 
ไฟล์เอกสารราชการทั้งหมด จะจัดส่งไปยังโรงเรียนในสังกัดที่เลือกไว้ตั้งแต่ต้น 
หมายเหตุ สามารถกดเลือกไฟล์ได้ จำนวน 5 ไฟล์ต่อครั้ง  ในกรณีที่เอกสารแนบมีจำนวนมากกว่าให้ จนท. 
ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. หน้าหลักของเมนู>>บริหารงานทั่วไป>>รับส่งหนังสือราชการ>>ส่งหนังสือราชการ 
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จะปรากฏหน้าจอดังนี้>> กรอกข้อความให้ครบถ้วน>> กดเลือกไฟล์ที่ต้องการส่งเพ่ิมเติม>>ตกลง 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
งานรับหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

  

ลงทะเบียนรบัด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง (กรณีหนังสือปกติ) 

ไม่ถูกต้อง 
(กรณีหนังสือลับ) 

ไม่สามารถระบุกลุ่ม/ 
ผู้รับผิดชอบ ถูกต้อง (กรณีหนังสือปกติ) 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื/สิ่งที่ส่งมา
ด้วย/รายละเอียดอื่นๆ 

ผอ.สพท.พิจารณาระบุกลุ่มที่
รับผิดชอบ 

ผอ.กลุ่มพิจารณาระบุกลุ่มที่
รับผิดชอบ 

ส่งเรื่องให้กลุ่มทีร่ับผดิชอบ 
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งานส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
     
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

สแกนไฟลห์นังสือ แนบในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกต้อง 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอืท่ีกลุ่มต่างๆ ส่งมา 
ออกเลขท่ีหนังสือ/การลงนามและประทับตราผูล้งนาม 

ส่งหนังสือ 
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ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

งานรับหนังสือราชการ 
1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและ
เอกชน ส่วนราชการภายนอกและบุคคลทั่วไป รวมถึงเอกสารที่จัดส่ง
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
  1.1  กรณีเป็นหนังสือลับ  นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับ
หนังสือแล้วจัดส่งให้นิติกรดำเนินการต่อไป 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
  2.1 กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
  2.2 กรณีถูกต้อง ประทับตราลงรับ  วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจำแนก
ประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  2.3 นำเสนอเพ่ือดำเนินการ โดยเสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่ม  
  2.4 ทะเบียนคุมการส่งหนังสือราชการ/เอกสาร   
ให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ  ลงลายมือชื่อรับเอกสาร 
3. จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วยงานต่างๆ 

 
3  นาท ี

 
 
 
 

5  นาที 
 
 
 
 
 
 

 
10  นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

อาคารสนง. มีจำนวน  
4 ช้ันแยกย่อยตามกลุ่มงาน 

 

การส่งหนังสือราชการ 
1. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/
หน่วยต่างๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ 
  1.1 กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
  1.2 กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
2. ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
3. ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือทาง
ไปรษณีย์ 
4. บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

 
 

5  นาที 
 
 

 
 

1  นาที 
5  นาที 

 
แล้วแต่กรณี 

 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

1. ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
2. ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
3. ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
4. ทะเบียนรับเอกสารลับ 
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กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2548 

พ.ศ.2560 พ.ศ.2564 

1.2 งานจัดทำหนังสือราชการ 
1) จัดทำหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบฯและเหมาะสม นำเครือข่ายสารสนเทศและ       

การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
2) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม โดยการนำระบบเทคโนโลยี  
มาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

3) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไว้ที่เจ้าของ
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 

4) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  
ถ้าไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับชั้น 

5) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลางทำการออก
เลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ / เลขท่ีคำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

 

อ้างอิง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 หมวด 1 ชนิดของหนังสือ ส่วนที่ 1 
หนังสือภายนอก ส่วนที่ 2 หนังสือภายใน ส่วนที่ 3 หนังสือประทับตรา ส่วนที่ 4 หนังสือสั่งการ ส่วนที่ 5 
หนังสือประชาสัมพันธ์ ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ และส่วนที่ 7  
บทเบ็ดเตล็ด 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
งานการจัดทำหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ. 
พิจารณา 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถกูต้อง 

ร่าง/โตต้อบหนังสือตามรูปแบบหนังสือท่ี
ระเบียบกำหนดไว ้

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีร่าง จำนวน  
3 ฉบับ (สำหรบัเก็บไว้ท่ีเจ้าของเรือ่ง 1 ฉบับ 

สารบรรณกลาง 1 ฉบับ จริง 1 ฉบับ) 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ที่จัดพิมพ์ 

ผอ.เขตฯ ลงนาม 

 

สารบรรณกลาง  
ออกเลขหนังสือส่ง 
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ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

งานการจัดทำหนังสือราชการ 
1. เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือใน
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ผอ.กลุ่ม รอง ผอ.สพป. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. ผอ.สพป. พิจารณาลงนามหนังสือราชการที่จัดทำ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเลขที่หนังสือส่ง/คำสั่ง ที่จัดทำข้ึนและผอ.สพป. ที่ผ่าน
การลงนาม 

 
30 นาท ี

 
 

15 นาท ี

10 นาท ี
10 นาท ี

 

 

 
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
1  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
2. แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
3. แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 

 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2548  

พ.ศ.2560 พ.ศ.2564 

1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
 - วิเคราะห์หนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จ เพ่ือคัดแยกจัดเก็บหนังสือตามประเภทและอายุของ

การเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 
 - ตรวจสอบการจัดเก็บหนังสือราชการทุกปี เพ่ือเป็นข้อมูลการทำลายหนังสือราชการต่อไป 
งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ

ของเข้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร

ทีจ่ะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
3) การเก็บไว้เพื ่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที ่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 
อายุการเก็บหนังสือ 
1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่

สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขั้นเป็นประจำให้เก็บไว้

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 
 

อ้างอิง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และ
ทำลายหนังสือ ส่วนที่ 1 การเก็บรักษา ส่วนที่ 2 การยืม ส่วนที่ 3 การทำลาย  
 

Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 
 

การดำเนินการ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

งานการยืมหนังสือราชการ 
1. กำหนดระเบียบ หลักเกณฑ์ว่าด้วยการยืมหนังสือราชการ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ให้
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
2. เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบตรวจรายละเอียด หลักฐานการยืม
หนังสือราชการ และของผู้ยืมหนังสือราชการเบื้องต้น 
3. ผอ.กลุ่ม/รอง.ผอ.สพป. กลั่นกรองการขอยืมหนังสือราชการ 
4. ผอ.สพป. พิจารณาการอนุญาตการขอยืมหนังสือราชการของ
บุคคล,ส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นๆ 

 
5  นาที 

 

 
10  นาที 

 

30  นาที 

5  นาที 
 

 

 

- จัดทำแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
- ทำดัชนีแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ 
- เอกสารทั่วไปเกบ็รักษาไวเ้พื่อการอ้างอิง
อย่างน้อย 1 ปี 
- เอกสารด้านการเงินเก็บรักษาไวไ้ม่น้อย
กว่า 10 ป ี
 

-จัดทำแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
-ทำดัชนีแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ 

กรณีจัดเก็บหนังสือ
ระหว่างปฏิบตั ิ

กรณีจัดเก็บหนังสือ 
เมื่อปฏบิัติเสร็จแล้ว 

คัดแยกประเภทของหนังสือท่ีจัดเก็บ และ
จัดทำทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสารที่ครบกำหนด
ระยะเวลาการจัดเก็บเพื่อจัดทำบัญชีขอ
อนุญาตทำลายหนังสือหรือส่งต่อกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติแล้วแต่กรณ ี
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การดำเนินการ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

5. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนให้ยืมหนังสือราชการไว้เป็นหลักฐานเพื่อ
การตรวจสอบและการคืนหนังสือราชการ 
6. แจ้งและส่งมอบหนังสือราชการให้บุคคล, ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่นๆท่ีขอยืม 

5  นาที 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2548  

พ.ศ.2560 พ.ศ.2564 

1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 - สำรวจหนังสือราชการที่จัดเก็บและมีอายุครบตามระยะเวลาการจัดเก็บดำเนินการภายใน 

60 วันหลังสิ้นปีปฏิทิน 
 - จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือที่จะขอทำลายเพ่ือเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
1) ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื ่องที ่ยืมนั้นจะนำไปใช้ใน

ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
2) เจ้าหน้าที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
3) ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืม และระเบียบที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 

5) ดำเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 

6) เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
อ้างอิง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และ
ทำลายหนังสือ ส่วนที่ 1 การเก็บรักษา ส่วนที่ 2 การยืม ส่วนที่ 3 การทำลาย 
หมายเหตุ :  

1) การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกองขึ้นไป 

2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
งานการยืมหนังสือราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้ขอยืม 

ผู้ขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสาร
การขอยืม และลงนามขอยมื 

ตรวจสอบรายละเอียด
เอกสาร/หนังสือท่ีขอยืม 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียน
คุม/หลักฐานขอยืม 

เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาเหตุผล
การขอยืม และอนุมัต ิ

บันทึกรายละเอียดการให้ยืมเอกสาร/
หนังสือ และการส่งคืนเอกสาร/หนังสือท่ียืม 
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ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

งานการยืมหนังสือราชการ 
1. กำหนดระเบียบ หลักเกณฑ์ว่าด้วยการยืมหนังสือราชการของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ให้
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
2. เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบตรวจรายละเอียด หลักฐานการยืม
หนังสือราชการ และของผู้ยืมหนังสือราชการเบื้องต้น 
3. ผอ.กลุ่ม/รอง.ผอ.สพป. กลั่นกรองการขอยืมหนังสือราชการ 
4. ผอ.สพป. พิจารณาการอนุญาตการขอยืมหนังสือราชการของ
บุคคล,ส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นๆ 
5. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนให้ยืมหนังสือราชการไว้เป็นหลักฐานเพื่อ
การตรวจสอบและการคืนหนังสือราชการ 
6. แจ้งและส่งมอบหนังสือราชการให้บุคคล, ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่นๆท่ีขอยืม 

 
5  นาที 

 
 

10  นาที 
 

30  นาที 
 
 

5  นาที 
 
 

5  นาที 

 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

1.  แบบขอยืมหนังสือราชการ 

2. ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2548  

พ.ศ.2560 พ.ศ.2564 
 

1.5 งานการทำลายหนังสือราชการ 
1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือและ

จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

2) แต่งตั ้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

2.1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
2.2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรขยายเวลา

การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
2.3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย

กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
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2.4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ  
(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

3) จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพื่อเสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

3.1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
3.2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
4)  ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำความตกลงกับ
กองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลายหนังสือได้ 

6) ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือ
นั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วนำเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
  7) เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว  เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 

อ้างอิง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และ
ทำลายหนังสือ ส่วนที่ 1 การเก็บรักษา ส่วนที่ 2 การยืม ส่วนที่ 3 การทำลาย 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
งานการทำลายหนังสือราชการ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.สพป. 
พิจารณาอนุมัต ิ

 

ไม่เห็นชอบ/
แก้ไข 

เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย
หนังสือเสนอ สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายุ
การจัดเก็บ 

จัดทำบัญชีและรายละเอียดหนังสอื
ที่ขอทำลาย 

คณะกรรมการพิจารณารายละเอยีด
บัญชีหนังสือท่ีจะทำลาย 

ดำเนินการทำลายหนังสือ และรายงาน
ผลการทำลาย 
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ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

งานทำลายหนังสือ 
1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการหนังสือราชการประจำปี อย่างน้อย 
3 คน ให้ผอ.สพป. ลงนามแต่งตั้ง 
2. จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลาย และ
ตรวจสอบหนังสือราชการที่จะขอทำลาย 
3. คณะกรรมการกลั่นกรองบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่ขอ
อนุญาตทำลาย 
4. ผอ.สพป. หรือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5. คณะกรรมการทำลายหนังสือดำเนินการตามผลการพิจาณา 
ของผู้มีอำนาจและทำลายหนังสือราชการโดยวิธีการที่เหมาะสม 
6. รายงานผลการทำลายหนังสือราชการให้ผู้บริหารหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 
1  วัน 

 
30 วัน 

 
 

5 วัน 
 

60  วัน 
 

1  วัน 
 

1 วัน 
 
 

 

 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย 
 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2548  

พ.ศ.2560 พ.ศ.2564 
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2. งานอาคารสถานที่ 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่  และสิ่งแวดล้อมสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต ๓ ให้เป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย สวยงาม และ
อำนวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการ 
 

ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ เป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอื ้อต่อ
การปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย สวยงาม อำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ และผู้รับบริการมีความประทับใจ
และพึงพอใจ ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและ
ภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
 

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
๑. สำรวจ /รับเรื ่อง ของบุคลากรเกี ่ยวกับความต้องการในการปรับปรุง ซ่อมแซม และพัฒนา

สภาพแวดล้อมของที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือเอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้สำนักงานเป็นสถานที่ น่าอยู่ 
น่าทำงานและมาตรการประหยัดพลังงาน 

 ๒. พิจารณาเรื่องท่ีได้รับและวางแผนการปรับปรุง ซ่อมแซม 
 ๓. ดำเนินการปรับปรุงซ่อมแซม และพัฒนาสภาพแวดล้อมรวมทั้งระบบสาธารณูปโภค 
 ๔. ตรวจสอบสิ่งที่ปรับปรุงซ่อมแซม และประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 ๕. ส่งมอบงาน และสรุปผลการดำเนินงาน 

 

ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

๑. สำรวจ /รับเรื่อง ของบุคลากรเก่ียวกับความต้องการในการปรับปรุง 
ซ่อมแซม และพัฒนาสภาพแวดล้อมของที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภค
เพ่ือเอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้สำนักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าทำงานและ
มาตรการประหยัดพลังงาน 

 

๑๐ วันทำการ 

ในกรณีที่เป็นการ
ซ่อมแซมและระบบ
สาธารณูปโภค ๑ วัน 

๒. วิเคราะห์เรื ่องที ่ได้รับและวางแผนการปรับปรุง ซ่อมแซม รวมถึง
มาตรการประหยัดพลังงาน 

 

๕ วันทำการ 

ในกรณีที่เป็นการ
ซ่อมแซมและระบบ
สาธารณูปโภค ๓ วัน 

๓. บันทึกเสนอให้ ผอ.สพป.อนุมัติ 
    - ขออนุมัติซื ้ออุปกรณ์ / วัสดุ ที่นำมาดำเนินการซ่อมแซม หรือขอ
อนุมัติปรับปรุงซ่อมแซม 
    - ประสาน กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ฝ่ายงานพัสดุทุกครั้ง เพ่ือ
รับใบสั่งของ 

 

๓ วันทำการ 
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การดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

    - ประสาน พนักงานขับรถหรือยาม ที่มีความชำนาญเพื่อดำเนินการ
ซ่อมแซม 
๔. ดำเนินการปรับปรุงซ่อมแซม และพัฒนาสภาพแวดล้อมรวมทั้งระบบ
สาธารณูปโภค 

ภายในเวลาที่
กำหนด 

 

๕. ตรวจสอบสิ ่งที ่ปรับปรุงซ่อมแซมและประเมินความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ ๕ วันทำการ 

 

๖. สรุปผลการดำเนินงาน ๑๕ วันทำการ  

 

Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจ/รับเรื่อง ของบุคลากรเกีย่วกับความต้องการในการปรับปรุง 
ซ่อมแซม พัฒนาสภาพแวดล้อมของที่ทำงาน และระบบสาธารณูปโภค 

พิจารณาเรื่องที่ไดร้ับ และวางแผนการ
ปรับปรุง ซ่อมแซม  

บันทึกเสนอ ผอ.สพป.อนุมัต ิ
- ขออนุมัติซื้ออุปกรณ์ / วัสดุ ที่นำมาดำเนินการซ่อมแซม หรือ ขออนุมัติปรับปรุงซ่อมแซม 
- ประสาน กลุม่บริหารการเงินและสินทรัพย์ ฝ่ายงานพัสดุทุกครั้ง เพื่อรับใบสั่งของ 
- ประสาน พนักงานขับรถหรือยาม ท่ีมีความชำนาญ 

ดำเนินการปรับปรุงซ่อมแซม และพัฒนา
สภาพแวดล้อม/ระบบสาธารณูปโภค 

ตรวจสอบสิ่งที่ปรับปรุง/ซ่อมแซม และประเมินความ
พึงพอใจของผู้รับบริการ 

ส่งมอบงาน และสรุปผลการดำเนนิงาน 

ผ่านการพิจารณา ไม่ผ่านการพิจารณา 
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แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 ใบแจ้งซ่อม งานอาคารสถานที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
 

 ปัญหาและอุปสรรค 
๑. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ไม่มีผู้ที่มีความชำนาญเฉพาะด้านใน

การปรับปรุงซ่อมแซม 
๒. การได้รับแจ้งจาก การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ล่าช้า ทำให้การรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน  

ในระบบ e-reprot ล่าช้า 
 

แนวทางการแก้ไข 
๑. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ควรมีผู้ที่มีความชำนาญเฉพาะ ด้านใน

การปรับปรุงซ่อมแซม (ประสานเจ้าหน้าที่พัสดุ ในการจ้างเหมา ให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ ) 
๒. ประสานการขอรับข้อมูลการใช้ไฟฟ้า จากการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เพื่อให้การรายงานมาตรการ

ประหยัดพลังงาน ในระบบ e-reprot ทันเวลา 

1.3 งานยานพาหนะ 
วัตถุประสงค์ 

เพื ่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติ การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ให้มีมาตรฐานและทิศทางเดียวกัน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภารกิจที่มี ความจำเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาต ใช้ยานพาหนะส่วนกลาง  
เตรียมความพร้อม การให้บริการสำหรับผู้บริหารของสำนักงานเขตพื้นที่และบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม  ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จัดเก็บยานพาหนะและการสรุป และ
รายงาน เพ่ือเป็นการบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางที่มีประสิทธิภาพผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางได้รับบริการ
ที่ดี และยานพาหนะส่วนกลางมีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
 ๑. ศึกษาสภาพปัญหาในการใช้ยานพาหนะส่วนกลางของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. จำแนกยานพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพื ่อสะดวกในการควบคุม การบำรุงรักษา     
การให้บริการรวมทั้งการจัดทำเอกสารคู่มือประจำรถและขออนุญาตชำระภาษี 
 ๓. กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะ  รวมทั้งการขอใช้น้ำมันส่วนกลางหรือน้ำมันจาก
โครงการที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. กำหนดผู้รับผิดชอบในการดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ การส่งซ่อม พร้อมทั ้งรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 



26 
 

 ๕. กำหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๖. นำผลการบำรุงรักษา การตรวจสภาพประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง 
 

 ขั้นตอนกระบวบการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
๑. ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางยื่นคำขอใช้รถ ตามแบบคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 
๒. ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ รับใบขอ

อนุญาต ใช้รถจากผู้ขอใช้บริการและลงบันทึก ลำดับที่การขอใช้ 
๓. ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ตรวจเช็ค  

ว่าจำนวนรถยนต์ส่วนกลางว่ามีหรือไม่ 
๓.๑ กรณีมีรถ เสนอ ผอ.สพป. หรือผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติใช้รถ และอนุมัติการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
๓.๒ กรณีไม่มีรถแจ้งให้ผู้ขอรับบริการใช้รถ 

๔. กรณีมีรถ ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 
ดำเนินการจัดรถเพื่อใช้ไปราชการตามความเหมาะสมและให้แจ้งผู้ขอใช้รถพร้อมทั้งแจ้งพนักงานขับรถ
ตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใช้รถก่อนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- ชื่อผู้ขอใช้บริการ 
- สถานที่ไป  
- เวลาไป - กลับ 
- เลขไมล์ไป - กลับ 
- ดูแลความสะอาดตัวรถและตรวจสภาพเครื่องยนต์และน้ำมันเชื้อเพลิงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

๕. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย ของรถยนต์ส่วนกลางอีกครั้ง 
นำรถไปจอดไว้ในที่เก็บรถยนต์ส่วนกลาง พร้อมคืนกุญแจให้กับผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 

๖. พนักงานขับรถลงบันทึก รายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ในแบบฟอร์ม 
 

ขั้นตอนการขอใชร้ถยนต์ส่วนกลางของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
๑. รับเอกสารการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง จากผู้ขอใช้บริการ และลงบันทึก ลำดับที่การขอใช้ 
2. ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ตรวจเช็ค

ว่าจำนวนรถยนต์ส่วนกลางว่ามีหรือไม่ 
2.๑ กรณีรถพร้อมใช้งาน/ว่าง เสนอ ผอ.สพป. หรือผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติใช้รถ และอนุมัติการ

เบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีต้องเติมน้ำมันเชื้อเพลิง) 
2.๒ กรณรีถไม่พร้อมใช้งาน/ไม่ว่าง แจ้งให้ผู้ขอรับบริการใช้รถ 

3. กรณีรถพร้อมใช้งาน/ว่าง ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต ๓ ดำเนินการจัดรถเพื่อใช้ไปราชการตามความเหมาะสม และแจ้งผู้ขอใช้รถพร้อมทั้งแจ้ง
พนักงานขับรถตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใช้รถก่อนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- ชื่อผู้ขอใช้บริการ 
- สถานที่ไป  
- เวลาไป - กลับ 
- เลขไมล์ไป 
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- ดูแลความสะอาดตัวรถและตรวจสภาพเครื่องยนต์และน้ำมันเชื้อเพลิงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
๕. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย ของรถยนต์ส่วนกลางอีกครั้ง 

นำรถไปจอดไว้ในที่เก็บรถยนต์ส่วนกลาง พร้อมคืนกุญแจให้กับผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 
๖. พนักงานขับรถลงบันทึก และรายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบฟอร์ม 

 

ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

๑. รับเอกสารการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางจากผู้ขอใช้บริการ และ
ลงบันทึก ลำดับที่การขอใช้  

5 นาท ี  

๒. ตรวจสอบรถยนต์ส่วนกลางที่พร้อมปฏิบัติงาน 
   ๒.๑ กรณรีถพร้อมใช้งาน/ว่าง เสนอ ผอ.สพป. หรือผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติใช้รถ และอนุมัติการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีต้องเติมน้ำมัน
เชื้อเพลิง) 
   ๒.๒ กรณรีถไม่พร้อมใช้งาน/ไม่ว่างแจ้งให้ผู้ขอรับบริการใช้รถ 

 

10 นาท ี

 

๓. กรณีรถพร้อมใช้งาน/ว่าง ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ดำเนินการจัดรถเพ่ือใช้ไป
ราชการตามความเหมาะสมและให้แจ้งผู้ขอใช้รถพร้อมทั้งแจ้งพนักงาน
ขับรถตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใช้รถก่อนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ชื่อผู้ขอใช้บริการ 
๒. สถานที่ไป  
๓. เวลาไป-กลับ 
๔. เลขไมล์ไป 
๕. ดูแลความสะอาดตัวรถและตรวจสภาพเครื่องยนต์และ

น้ำมันเชื้อเพลิงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 

 

 

๑๕ นาที 

 

4. รถพร้อมใช้งาน/ว่าง แต่ไม่มีพนักงานขับรถเนื่องจากติดราชการหรือลา  
ผู้ควบคุมรถยนต์ส่งนกลางดำเนินการประสานแจ้งผู้ขอใช้รถทราบโดย
ด่วน  เพื่อสอบถามรายละเอียดแนวทางการใช้รถว่าผู้ขอใช้รถจะขอเป็น
พนักงานขับรถเองหรือไม่อย่างไร 
กรณีผู้ขอใช้รถขอเป็นพนักงานขับรถเอง  ให้ตรวจสอบการใช้รถก่อน
การปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. ชื่อผู้ขอใช้บริการ 
๒. สถานที่ไป  
๓. เวลาไป-กลับ 
๔. เลขไมล์ไป 
๕. ดูแลความสะอาดตัวรถและตรวจสภาพเครื่องยนต์และ

น้ำมันเชื้อเพลิงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 

 

 

๑๕ นาที 
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การดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

5. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ พนักงานขับรถหรือผู้ขอใช้รถที่เป็นพนักงานขับ
รถเอง  ตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย ของรถยนต์ส่วนกลางอีกครั้ง 
นำรถไปจอดไว้ในที่เก็บรถยนต์ส่วนกลาง พร้อมคืนกุญแจให้กับผู้
ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 
 

 

แล้วแต่กรณี 

 

6. ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ออกใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงให้พนักงาน
ขับรถยนต์ส่วนกลาง/หรือผู้ขอใช้รถที่เป็นพนักงานขับรถเอง (รถยนต์
ส่วนกลางพร้อมที่ปฏิบัติงาน) 

๕ นาที  
 

7. รายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลางพนักงานขับรถ/หรือผู้ขอใช้รถที่เป็น
พนักงานขับรถเอง ลงบันทึก และรายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ตาม
แบบฟอร์ม  นำส่งเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลางทุกครั้ง หลังเสร็จ
สิ้นการใช้รถรถยนต์ส่วนกลาง 
 

๕ นาที  
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
การขอใชร้ถยนต์ส่วนกลางของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง จากผู้ขอใช้
บริการ และลงบันทึก ลำดับที่การขอใช้ 

ตรวจสอบรถยนตส์่วนกลางที่พร้อมปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพป. หรือผูม้ีอำนาจลงนามอนุมัติใช้รถ  
และอนุมัติการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีต้องเตมิน้ำมันเช้ือเพลิง) 

รถพร้อมใช้งาน/ว่าง 
รถไม่พร้อมใช้งาน/

ไม่ว่าง 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาต 
ใช้รถยนต์ส่วนกลางทราบ 

ดำเนินการจัดรถตามความเหมาะสม แจ้งผู้ขอใช้รถ และแจ้งพนักงานขับรถ
ตรวจสอบรายละเอียดของรถก่อนการปฏิบัติงาน ดังนี้ ๑. ช่ือผู้ขอใช้รถ ๒. สถานท่ีไป   
๓. เวลาไป-กลับ ๔. เลขไมล์ไป ๕. ดูแลความสะอาดตัวรถและตรวจสภาพเครื่องยนต์

ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

เมื่อเสร็จสิ้นภารกจิ พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพความเรยีบร้อย  
ของรถยนต์ส่วนกลางอีกครั้ง นำรถไปจอดไว้ในท่ีเก็บรถยนตส์่วนกลาง  

พร้อมคืนกุญแจให้กับผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 

พนักงานขับรถตรวจสอบน้ำมัน 
เชื้อเพลิง 

เติมน้ำมัน
เชื้อเพลิง ออกใบสั่งจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง

ให้พนักงานขับรถยนต์
ส่วนกลาง   

รถยนต์ส่วนกลางพร้อมท่ี
ปฏิบัติงาน ส่วนกลาง   

รับใบรายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลางจากพนักงาขับรถ พนักงาน
ขับรถลงบันทึกรายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบฟอรม์ 
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ขั้นตอนกระบวนการซ่อมบำรุงใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
๑. พนักงานขับรถ ตรวจสอบ รถยนต์ส่วนกลางในส่วนที่บกพร่อง / ชำรุด /ครบระยะเวลา 

๒. พนักงานขับรถแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 

๓. บันทึกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้มีอำนาจ ขออนุมัติซ่อม 

๔. ประสาน กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ฝ่ายงานพัสดุทุกครั้ง เพ่ือรับใบสั่งซ่อม 
๕. แจ้งพนักงานขับรถ นำรถเข้าประเมินราคา 
๖. ประสานอู่ซ่อมรถ/ศูนย์ซ่อม 
๗. นำใบเสนอราคา ประสานกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ฝ่ายงานพัสดุ พิจารณา 
๘. นำรถยนต์ส่วนกลางเข้าซ่อม 
๙. แจ้งพนักงานขับรถ นำรถยนต์ส่วนกลางออกจากอู่ซ่อมรถ และรับเอกสารแจ้งหนี้ 
๑๐. บันทึกขออนุมัติ เบิกเงินค่าซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลาง 
 

ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

๑. รับแจ้งรถยนต์ส่วนกลางในส่วนที่บกพร่อง / ชำรุด 
ครบระยะเวลา บันทึกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้มีอำนาจ ขออนุมัติซ่อม 

๑๕ นาที  

๒. ประสาน กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ฝ่ายงานพัสดุทุกครั้ง เพ่ือรับใบสั่ง
ซ่อม 

๓๐ นาที  

๓. พนักงานขับรถ นำรถเข้าประเมินราคา และประสานอู่ซ่อมรถ หรือศูนย์ซ่อม ๓ ชั่วโมง  

๔. นำใบเสนอราคา ประสานกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ฝ่ายงานพัสดุ 
พิจารณา 

๑๕ นาที  

๕. นำรถยนต์ส่วนกลางเข้าซ่อมบำรุง แล้วแต่กรณี  

๖. พนักงานขับรถ นำรถยนต์ส่วนกลางออกจากอู่ซ่อมรถ หรือศูนย์ซ่อม และรับ
เอกสารแจ้งหนี้ 

๓๐ นาที  

๗. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลาง ๑๕ นาที  
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
การซ่อมบำรุงใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งซ่อมบำรุงรถยนตส์่วนกลางในส่วนท่ีบกพร่อง/ชำรุด
ครบระยะเวลา  

บันทึกเสนอ ผอ.สพป. หรือผูม้ีอำนาจ ขออนุมัติซ่อม 

ประสาน กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ฝ่ายงานพัสดุ 
เพื่อรับใบสั่งซ่อม 

อนุมัติ 

พนักงานขับรถ นำรถเข้าประเมินราคา และประสานอู่ซ่อมรถ  
หรือศูนย์ซ่อม 

พนักงานขับรถ นำรถยนต์ส่วนกลางออกจากอู่ซ่อมรถ หรือศูนย์ซ่อม  
และรับเอกสารแจ้งหนี ้

นำใบเสนอราคา ประสานกลุม่
บริหารการเงินและสินทรัพย์ 

ฝ่ายงานพัสดุ พิจารณา
ส่วนกลาง   

นำรถยนตส์่วนกลาง 
เข้าซ่อมบำรุง 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าซ่อมแซมรถยนตส์่วนกลาง 

ไม่อนุมัต ิ

แจ้งให้ผู้แจ้งซ่อมบำรุง
รถยนต์ทราบ  
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แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 - แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 - แบบการซ่อมบำรุงรถยนต์ส่วนกลาง 
 - แบบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
 - แบบรายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลางของพนักงานขับรถ 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ปัญหาและอุปสรรค 

1. รถยนต์ส่วนกลางไม่เพียงพอกับการใช้งาน 
2. รถยนต์บางคันมีสภาพเก่า ไม่พร้อมใช้งานนอกพ้ืนที่หรือต่างจังหวัดได้ 

แนวทางการแก้ไข 
1.วางแผนการจัดรถยนต์ส่วนกลาง โดยเส้นทางเดียวกัน ไปด้วยกัน 
2. แจ้งพนักงานขับรถหมั่นตรวจสอบและดูแลรถยนต์ส่วนกลาง ให้พร้อมปฏิบัติงาน 
 

4. งานจัดระบบบริหารงาน 
ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่ การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุง
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบท การบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ  
การวิจัย/ประเมินผลการดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดำเนินงานตามภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ โครงสร้าง การแบ่ง

ส่วนราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ที่สอดคล้องกับกระทรวงศึกษาธิการ 
๒. ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการทำงาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วน

ราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
๓. นำเสนอให้คณะกรรมการ/ทีมบริหาร พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
๔. ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทราบ 
๕. ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
๖. วิจัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงการ การแบ่งส่วนราชการ 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  
๗. ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลในการปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพ

การให้บริการต่อไป 
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ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารอ้างอิง 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดำเนินงานตามภารกิจ หน้าที่  
ความรับผิดชอบ โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ที่สอดคล้องกับ
กระทรวงศึกษาธิการ 

 ระเบียบฯ 

๒. นำเสนอให้คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 5 วันทำการ หนังสือแจ้ง 
๓. เจ้าหน้าที ่คณะทำงาน จัดทำประกาศ แจ้งผู ้เกี ่ยวข้อง ประเมินผล 
รายงานผล และเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 

3 วันทำการ บันทึกแจ้งเสนอ
ตามลำดับขั้นตอน 

๔. ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลใน
การปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการให้บริการต่อไป 

2 วันทำการ  

 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 - 
 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  
๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕60 
๓. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕0 

 

ปัญหาและอุปสรรค 
1. คณะกรรมการ/ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง บางครั้งมีภารกิจงานเร่งด่วน ทำให้เวลาในการปฏิบัติงานในการ

ออกประกาศล่าช้า ไม่ตรงตามกำหนดที่ได้ประมาณการไว้ 
2. มีการเปลี่ยนแปลงรายชื่อคณะกรรมการบ่อยครั้ง ส่งผลใหก้ารปฏิบัติงานล่าช้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



34 
 

5. งานควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง 
ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ.๒๕๔๔ กำหนดให้หน่วยงานภาครัฐจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แล้วให้รายงาน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และรายงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน อย่างน้อยปีละ  
๑ ครั้ง ภายในเก้าสิบวัน นับจากวันสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายในวันที่ ๓๐ ธันวาคม ของทุกปี) 
 

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ เอกสารคู่มือ แนวทาง และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง (คู่มือการควบคุมภายใน) 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินและจัดทำระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ (คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและจัดทำรายงานการควบคุมภายใน) 
๓. จัดทำปฏิทินการดำเนินงานควบคุมภายใน (ปฏิทินการทำงาน) 
๔. ทำบันทึกเวียน ให้ดำเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน รอบ ๖ เดือน (ส่วนงานย่อย) 
๕. รายงานผลการประเมินผลฯ รอบ ๖ เดือนไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

(หนังสือ/แบบรายงาน รอบ ๖ เดือน สำหรับหน่วยรับตรวจ) 
๖. จัดการบรรยายให้ความรู ้ เร ื ่อง การบริหารความเสี ่ยง และการควบคุมภายในการประชุม           

เชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพการบริหารสถานศึกษาสู่ความเป็นเลิศ ก่อนวันที่ ๓๐ กันยายน ของทุกปี ให้แก่
ผู้บริหารสถานศึกษาและเจ้าหน้าที่ (เอกสารสรุปการประชุม และภาพถ่าย) 

๗. ทำบันทึกเวียน แจ้งคำสั่งปฏิบัติงานให้ส่วนงานย่อย (ในสำนักงาน)  ให้ดำเนินการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน รอบ ๑๒ เดือน แบบ ปย.1 และ ปย.2 ให้หน่วยรับตรวจทราบ เพื่อจะได้ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป (บันทึกแจ้งเวียน) 

8. ทำหนังสือแจ้งโรงเรียน ให้ดำเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน (รอบ ๑๒ เดือนหนังสือแจ้ง
โรงเรียน) 

9. สรุป และรายงานผลการควบคุมภายใน รอบ ๑๒ เดือน ไปยังคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน และ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (หนังสือ/แบบรายงาน ปอ.1) 

 

ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 
รอบ ๖ เดือน (ณ 30 มีนาคม ของทุกปี) สำหรับส่วนงานย่อย (กลุ่ม/งาน) 

การดำเนินการ ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

นำแบบ ปย.2 (ปีงบประมาณที่แล้ว) มาติดตามผลการดำเนินงานว่าได้
ดำเนินการตามแผนปรับปรุงหรือไม่ผลเป็นอยางไร แล้วสรุปลง แบบ
ติดตามปย.2 

มีนาคม  

ทำบันทึกเวียน ให้ดำเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน รอบ ๖ เดือน มีนาคม  
สรุปผลการประเมิน รอบ ๖ เดือน เมษายน  
รายงานผลการประเมินผลฯ รอบ ๖ เดือนไปให้หน่วยรับตรวจ(กลุ่ม
อำนวยการ) 

เมษายน  
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รอบ ๑๒ เดือน(ณ 30 กันยายน ของทุกปี) สำหรับส่วนงานย่อย(กลุ่ม/งาน) 
การดำเนินการ ระยะเวลา 

ดำเนินการ 
หมายเหตุ 

นำแบบ ปย.2 (ปีงบประมาณที่แล้ว) มาติดตามผลการดำเนินงานว่าได้
ดำเนินการตามแผนปรับปรุงหรือไม่ ผลเป็นอยางไร แล้วสรุปลง ปย.2 

ตุลาคม  

ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (5 องค์ประกอบ) สรุปลง 
ปย.1 

ตุลาคม  

นำกิจกรรม/งานมาวิเคราะห์หาความเสี่ยงตามแบบประเมินการควบคุม
ภายในด้วยตนเอง (แบบ CSA) 

ตุลาคม  

เมื่อดำเนินการตามข้างต้นแล้ว ให้นำกิจกรรม/งาน ที่มีผลการดำเนินงานที่
ยังไม่ลดความเสี่ยง มาหามาตรการ/แนวทางการปรับปรุงแล้ว กำหนดให้
ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาที่แล้วเสร็จ แล้วสรุปลงแบบ ปย.2 

ตุลาคม  

จัดส่ง แบบ ปย.1 และแบบ ปย.2 ให้ผู ้รับผิดชอบระดับหน่วยรับตรวจ 
(อำนวยการ) 

พฤศจิกายน  

 

รอบ ๑๒ เดือน(ณ 30 กันยายน ของทุกปี) สำหรับส่วนงานย่อย(กลุ่ม/งาน) 
การดำเนินการ ระยะเวลา 

ดำเนินการ 
หมายเหตุ 

แต่งตั้งคณะทำงาน/กรรมการ ติดตามประเมินผลควบคุมภายใน กรกฎาคม  
ทำหนังสือแจ้งให้โรงเรียนดำเนินการรายงานผลควบคุมภายในตาม
ระยะเวลา 

กรกฎาคม  

จัดการบรรยายให้ความรู้ เรื ่อง การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม
ภายในการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพการบริหารสถานศึกษาสู่
ความเป็นเลิศ 

สิงหาคม  

นำแบบ ปอ.3 (ปีงบประมาณที่แล้ว) มาติดตามผลการดำเนินงานว่าได้
ดำเนินการตามแผนปรับปรุงหรือไม่ ผลเป็นอยางไร แล้วสรุปลงแบบ
ติดตาม ปอ.3 

ตุลาคม  

ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (5 องค์ประกอบ) สรุปลง 
ปอ.2 

ตุลาคม  

เมื่อดำเนินการตามข้างต้นแล้ว ให้นำกิจกรรม/งาน ที่มีผลการดำเนินงานที่
ยังไม่ลดความเสี่ยง มาหามาตรการ/แนวทางการปรับปรุงแล้ว กำหนดให้
ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาที่แล้วเสร็จ แล้วสรุปลงแบบ ปอ.3 

ตุลาคม  

นำกิจกรรม/งานที่ปรากฏในแบบ ปอ.3 มาสรุปเป็นความเรียงลงในแบบ 
ปอ.1 

พฤศจิกายน  

รายงานผลการประเมินผลฯ  แบบ ปอ.1 / ปอ.2 /ปอ.3 และแบบติดตาม
แบบ ปอ.3 ให้หน่วยตรวจสอบภายในสรุปผลการตรวจทานลงในแบบ ปส.
(สำนักงาน) 

พฤศจิกายน  
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การดำเนินการ ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

เมื่อหน่วยตรวจสอบภายในได้ตรวจทานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้นำแบบ
รายงานดังกล่าวเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาลงนาม(สำนักงาน) 

พฤศจิกายน  

สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา จัดส่งแบบ ปอ.1 ให้เลขา สพฐ. และ
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 30 ธันวาคมของทุก 

ธันวาคม  

ให้โรงเรียนรายงานผลการประเมินผลฯ รอบ ๑๒ เดือนไปยังคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน, สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

ธันวาคม  

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 แบบ ปย.๑ แบบ ปย.๒ และแบบติดตาม ปย.๒ 
 แบบ ปส, แบบ ปอ.๑ แบบปอ.๒. แบบ ปอ.๓ และแบบติดตาม ปอ.๓ 
 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

ปัญหาและอุปสรรค 
 1. แต่ละกลุ่มงาน, โรงเรียน ไม่เข้าใจกระบวนการประเมินความเสี่ยง และการควบคุมภายใน 
 2. แต่ละกลุ่มงาน, โรงเรียน จัดส่งรายงานมาล่าช้า ทำให้การสรุปในภาพรวมของเขตฯ ล่าช้าไปด้วย 
 

6. งานคุณภาพการให้บริการ 
ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 การให้ความสำคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เพ่ือให้มีความถูกต้อง ถูกใจ รวดเร็วและสร้างความพึงพอให้แก่ผู้มารับบริการได้ 
 

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
๑. วิเคราะห์ภารกิจของงาน กำหนดกลุ่มผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อจะสามารถ

ตอบสนองความต้องการของผู้มารับบริการที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
๒. มีช่องทางรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อนำมาใช้ใน

การปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่างๆ แสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสารดังกล่าว 
๓. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ข้อชมเชย โดยมีการ

กำหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อกำหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 

๔. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๕. ดำเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนได้เข้ามามีส่วนร่วมในการบริการราชการ ผ่านกระบวนการ

หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
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ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารอ้างอิง 

๑. วิเคราะห์ภารกิจของงาน กำหนดกลุ่มผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย เพื ่อจะสามารถตอบสนองความต้องการของผู ้มารับบริการที่
ครอบคลุมทุกกลุ่ม 

3 วันทำการ ระเบียบฯ 

๒. นำเสนอผู้บังคับบัญชา ให้ความเห็นชอบและลงนาม/มอบหมายงาน 2 วันทำการ  
๓. กำหนดช่องทางและเรียนรู้ความต้องการของผู้มารับบริการ เพื่อนำมา
ปรับปรุงและเสนอรูปแบบ การบริการต่าง ๆ  

 กำหนดหลาย ๆ ช่องทาง 

๔. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/ข้อชมเชย โดยมีการกำหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อกำหนด
วิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 

3 วันทำการ มีแผนปรับปรุงคุณภาพ
การให้บริการ 

๕. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้มารับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 วันทำการ ทะเบียนเครือข่าย 

๖. ดำเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชน/ผู้รับบริการ ได้เข้ามามีส่วน
ร่วมในการบริการราชการ ผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นการ
ส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน/ผู้มารับบริการ โดยการสำรวจ
ความคิดเห็น/สำรวจความพึงพอใจ เป็นการออกแบบสอบถามเพื่อสำรวจ
ความพึงพอใจ ได้ดำเนินการสำรวจคงวามพึงพอใจ ทุกปี เพื่อจะได้ทราบ
ถึงความคิดเห็น ความพึงพอใจ และข้อเสนอแนะต่าง ที่ผู ้มารับบริการ 
มีต่อกลุ่มงานในสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต ๓ 

1 วันทำการ นำข้อเสนอแนะต่างๆ  
ไปกำหนดเป็นแผน
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  
๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕60 
๓. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕0 
๔. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริการจัดการภาครัฐ 

 

ปัญหาและอุปสรรค 
แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เมื่อแจกแบบสำรวจไปได้รับ

กลับคืนมาไม่ครบ 100% ทำให้กลุ่มเป้าหมายไม่ครบ 
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7. มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 ให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 สามารถบริหารจัดการงานได้ตามภารกิจ  
ได้มาตรฐานและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้บริการมีความพึงพอใจและมีการพัฒนา  
สู่ความเป็นเลิศ เป็นไปตามมาตรฐาน รวมทั้งกำหนดผู้รับผิดชอบตามแต่ละภารกิจของมาตรฐานสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา มาตรฐาน 

ตัวบ่งชี้ กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล ทั้งอำนาจหน้าที่ของกลุ่มงานในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

๒. สร้างทีมงาน กำหนดผู้รับผิดชอบ มอบงานแต่ละมาตรฐานให้ผู้รับผิดชอบ 
๓. สื่อสาร ให้ผู้รับผิดชอบแต่ละมาตรฐานมีความรู้ ความเข้าใจและความสำคัญของมาตรฐานฯ 
๔. คณะทำงาน กำหนดเป้าหมายและสิ่งที่คาดหวังให้สอดคล้องกับบริบทของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
๕. คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 
๖. ประเมินตนเองและจัดทำรายงานประเมินตนเองและผลสำเร็จของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นำผลการประเมินตนเอง ตามมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็น

ข้อมูลย้อนกลับ สำหรับการปรับปรุง พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อไป 
 

ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

๑. เจ้าหน้าที่/คณะทำงาน ศึกษาวิเคราะห์มาตรฐานสำนักงานเขตฯ 
- ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการตามมาตรฐาน ตัวบ่งชี้ กรอบการ

ติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
- สร้างทีมงาม มอบหมายงานตามตัวชี้วัด 
- สื่อสารกับคณะทำงานให้มีความรู้ ความเข้าใจทิศทางของสำนักงานเขต 
- คณะทำงานกำหนดเป้าหมาย/สิ่งที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบท สพป.ชม.3 

มีนาคม  

๒. นำเสนอผู้บังคับบัญชา ให้ความเห็นชอบและลงนาม/มอบหมายงาน มีนาคม  

๓. เจ้าหน้าที่/คณะทำงาน ขับเคลื่อนเป็นไปตามกำหนดเวลา พร้อมทั้งรายงาน
ตามท่ีคณะกรรมการติดตามฯ ได้แจ้งให้รายงานพร้อมทั้งประเมินตามเอกสาร 

เมษายน  

๔. เจ้าหน้าที่/คณะทำงานนำผลการประเมินตนเองตามมาตรฐานสำนักงาน  
เขตฯ เป็นข้อมูลย้อนกลับ ข้อมูลฐาน สรุปผลการดำเนินงาน รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

เมษายน  
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กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  
๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕60 
๓. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕0 
๔. มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

ปัญหาและอุปสรรค 
1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบตามมาตรฐานสำนักงานเขตและตามตัวบ่งชี้  

บางรายยังไม่เห็นถึงความสำคัญในการรายงานข้อมูล 
2. มีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแต่ละมาตรฐาน แต่ละตัวบ่งชี้ ทำให้ข้อมูลที่รายงาน  

แต่ละครั้งมีความคลาดเคลื่อน 
 

8. งานประชาสัมพันธ์ 
กระบวนการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์บนหน้าเว็บไซต์ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เข้าหน้าเว็บไซต์ สพป.เชียงใหม่เขต 3  แล้วเข้าสู่ระบบด้วยเฟสบุ๊คของตนเอง 
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2. คลิกเลือกไปที่ Envira Gallery เลือก Add New Gallery 

 
 
3. สร้างชื่อที่ต้องการโพสภาพ เช่น กิจกรรม คุณงามความดี และเลือกโหลดภาพ ที่ Select Files from 

Your Computer 
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4. เลือกภาพ แล้ว คลิก Open 

 
 

5. หลังจากโหลดภาพเสร็จแล้ว ให้พิมพ์เนื้อหาของข่าว แล้ว ให้เลือก เผยแพร่ 
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6. ตรวจสอบ ดูที่หน้า Envira Gallery จะเจอข้อมูลภาพที่เราโพสไว้ 
 

 
 
7. เลือกคำสั่งเรื่อง เลือกที่เขียนเรื่องใหม่ 
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8. ใส่ชื่อเรื่องท่ีต้องการ ประชาสัมพันธ์ และเนื้องเรื่อง และเลือกไปที่ Add Gallery 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. คลิกเลือกภาพกิจกรรม และเลือก Insert 
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10. ให้เลือกหมวดหมู่ที่ต้องการแจ้งข่าว เช่น ภาพกิจกรรม สพป.เชียงใหม่ เขต 3 และเลือกภาพประจำเรื่อง 

 
11. เลือกภาพประจำเรื่อง และเลือก กำหนดรูปภาพประจำเรื่อง 
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12. คลิกเลือก เผยแพร่ 

 
13. จะได้ภาพประชาสัมพันธ์ขึ้นมา ที่หน้าเว็บตามที่เรากำหนดหมวดหมู่แจ้งข่าว 
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9. งานประสานงาน 
วัตถุประสงค์  

เพื่อการประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต ๓ บรรลุวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 ประสานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่จะต้องติดต่อ
งานอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
 ๑. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกจากหน่วยงานต่างๆ ทีม่ีหนังสือราชการติดต่อเข้ามา 
 ๒. พิจารณาและดำเนินการ พร้อมทั้งเสนอ ผอ.กลุ่ม / รอง ผอ.สพป. หรือ ผอ.สพป. 
 ๓. ประสานงาน/แจ้งโรงเรียนในสังกัดและ/หรือแจ้งเวียน แจ้งหน่วยงานที่ติดต่อเข้ามา (แล้วแต่กรณี) 
 ๔. เก็บรวบรวมเรื่องที่ดำเนินการ แยกเป็นหมวดหมู่ 
อ้างอิงตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 หมวด 2 การรับและส่งหนังสือ
ราชการ ส่วนที่ 1 การรับหนังสือ ส่วนที่ 2 การส่งหนังสือ และส่วนที่ 3 บทเบ็ดเตล็ด 
 

ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

๑. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกจากหน่วยงานต่างๆ ที่มีหนังสือ
ราชการติดต่อเข้ามา 

5 นาท ี  

๒. พิจารณาและดำเนินการ พร้อมทั้งเสนอ ผอ.กลุ่ม / รอง ผอ.สพป. 
หรือ ผอ.สพป. 

15 นาท ี  

๓. ประสานงาน/แจ้งโรงเรียนในสังกัดและ/หรือแจ้งเวียน แจ้ง
หน่วยงานที่ติดต่อเข้ามา (แล้วแต่กรณี) 

๑ วัน  

๔. เก็บรวบรวมเรื่องที่ดำเนินการ แยกเป็นหมวดหมู่ ๕ นาที  
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 - 
 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 พ.ศ.

2560 พ.ศ.2564 

ปัญหาและอุปสรรค 
1. การสื่อสารที่ไม่ชัดเจน 
2. ในกรณีทีห่นังสือมีปัญหาไม่สามารถติดต่อกับเจ้าของเรื่องได้ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง 
2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 
 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกจากหน่วยงานต่างๆ ท่ีมี
หนังสือราชการตดิต่อเข้ามา 

พิจารณาและดำเนินการ พร้อมทั้ง 
เสนอ ผอ.กลุ่ม / รอง ผอ.สพป.  

หรือ ผอ.สพป. 

ประสานงาน/แจ้งโรงเรียนในสังกัดและ/หรือแจ้งเวยีน แจ้ง
หน่วยงานท่ีติดต่อเข้ามา (แล้วแตก่รณี) 

    เก็บรวบรวมเรื่องที่ดำเนินการ 
แยกเป็นหมวดหมู ่
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10. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
       ครอบคลุมถึงการดำเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่างๆ       
ตามกรณีในเบื้องต้นไม่ขัดต่อระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ   
พ.ศ. 2547  

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
 ๑. ศึกษาระเบียบและแนวทางการปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพต่างๆ ที่เหมาะสม 
 ๒. วางแผนการดำเนินงาน ประชาสัมพันธ์โครงการ 
 ๓. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการในแต่ละโครงการ 

๔. ประสานการดำเนินการกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
๕. ดำเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
๖. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ  

ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักงานายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
๗. สรุปผลและรายงานผลการดำเนินงานตามรายละเอียดที่กำหนด 
 

ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

๑. ศึกษาระเบียบ/แนวทางในการปฏิบัติการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
ในประเภทต่าง ๆ งานสวัดิการฯที่กลุ่มอำนวยการได้ดำเนินการทุกเดือน คือ 

• กองทุนการประถม สพป.เชียงใหม่ เขต ๓ ให้กู้รายละ ๒๐,๐๐๐ บาท 
- เป็นสวัสดิการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต ๓ ให้แก่ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด 
- ให้กู้รายละ ๒๐,๐๐๐ บาท ส่งคืนภายใน ๑ ปี 
- คิดดอกเบี้ยประมาณร้อยละ ๖ ต่อปี 

• ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร.  
- เป็นสวัสดิการของกระทรวงศึกษาธิการ ที ่ให้ข้าราชการกู ้รายละ 
๓๐๐,๐๐๐ บาท/ปี 2560 
- ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการชัดเจน จะต้องปฏิบัติตามประกาศนั้น 
- ปฏิทินกำหนดไว้ชัดเจน ต้องเป็นไปตามช่วงระยะเวลา 

• ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
- เป็นสวัสดิการให้แก่ข้าราชการในสังกัด เป็นการให้กู้ดอกเบี้ยต่ำ 
- ผู ้ย ื ่นกู ้จะต้องยื ่นขอหนังสือรับรองสิทธิฯ ที ่หน่วยงานต้นสังกัด  
เพ ื ่อนำไปย ื ่นเสนอต ่อธนาคารอาคารสงเคราะห ์ เพ ื ่อประเมิน
ความสามารถในการผ่อนชำระ  
- เป็นการให้กู้เพ่ือที่อยู่อาศัย มีระยะเวลานาน ๒๐ - ๓๐ ปี 

๑ วัน  
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การดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

- หากได้รับอนุมัติจากธนาคารฯ แล้ว ทางธนาคารจะแจ้งรายการหัก  
แต่ละเดือนให้ต้นสังกัดได้ทราบ เพ่ือทำรายการหัก ณ ที่จ่าย 

• สินเชื่อของธนาคากรุงไทย 
- ผู้กู้จะต้องยื่นขอหนังสือรับรองสิทธิ ที่หน่วยงานต้นสังกัด 
- ได้รับหนังสือรับรองสิทธิแล้ว นำไปยื่นต่อธนาคารกรุงไทย 
- หากได้รับอนุมัติเงินกู้แล้ว ทางธนาคารจะส่งรายละเอียกการหักแต่ละ
เดือนให้เจ้าหน้าที่ เพ่ือหักเงินเดือน ณ ที่จ่าย  
 

๒. วางแผนการดำเนินงาน 
• เอกสาร/แบบคำยื่นขอกู้สวัสดิการต่าง ๆ สามารถดาวน์โหลดได้ในหน้า

เวปไซต์ของ สพป.เชียงใหม่ เขต 3 
• การขอรับหนังสือรับรองสิทธิ สามารถรอรับได้เลย หากผู ้มีอำนาจ  

ลงนามอยู่ประจำการ 
• เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบจะต้องประเมินความเสี ่ยงขั ้นต้นของผู ้ยื ่นกู้

สวัสดิการต่าง ๆ ว่ามีเงินเดือนเหลือหัก ณ ที่จ่ายจะเพียงพอที่จะหักให้
เจ้าหนี้หรือไม ่

• หลังจากประเมินความเสี่ยงขั้นต้นแล้ว นำเสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่มงาน
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ลงนาม / และนำเสนอต่อหัวหน้าส่วน
ราชการได้ลงนามต่อไป 

• ทุกวันที่ 5 ของเดือน รายการหักสวัสดิการต่าง ๆ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จะต้องทำให้เสร็จ เพื่อส่งให้กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
เพ่ือหักเงิน ณ ที่จ่าย ส่งให้เจ้าหนี้ 

 
 
 
 

ได้ทุกเวลา 
 

5 นาที 
 
 
    1 สัปดาห์ 

 

๓. เสนอผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ/หากเห็นชอบให้ดำเนินการขั้นตอน
ต่อไป 

๑ วัน  

๕. ดำเนินการตามที่ได้วางแผนไว้ ตามปฏิทินแต่ละ
โครงการ 

 

๖. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาประโยชน์ของคนในสังกัด ตามปฏิทินแต่ละ
โครงการ 

 

๗. สรุปผลและรายงานผลการดำเนินงาน ตามปฏิทินแต่ละ
โครงการ 

 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 แบบคำขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
          2. ระเบียบหรือแนวทางการดำเนินงานด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่องแต่ละโครงการ 
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ปัญหาและอุปสรรค 
 1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้ศึกษาข้อมูลของแต่ละโครงการให้ชัดเจน อาจจะ
ส่งผลต่อสิทธิประโยชน์ของตนเองได้ 
 2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ขอหนังสือรับรองหักเงิน ณ ที่จ่าย บางรายเงินเดือน
คงเหลือไม่ถึงร้อยละ 30 ทำให้ไม่สามารถออกหนังสือรับรองหักเงินให้ได ้
 
11. งานจัดสรรเงินทุนหมุนเวียน เพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 ในแต่ละปีงบประมาณ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จะแจ้งอนุมัติจัดสรรเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือ
แก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีละ 2 ครั้ง มายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 หลังจากได้รับแจ้งอนุมัติจัดสรรฯ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 3 มีหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์ไปยังโรงเรียนในสังกัด และกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ให้ผู้ที่มีความประสงค์ และสนใจเข้าร่วมโครงการ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้กู ้ยืม
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินของข้าราชการครู 

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
๑. รับหนังสือแจ้งอนุมัติจัดสรรเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา เสนอหนังสือแก่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 
๒. แจ้งประชาสัมพันธ์ไปยังโรงเรียนในสังกัด และกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้

ทราบ  
3. ผู้ที่มีความประสงค์ และสนใจเข้าร่วมโครงการฯ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้กู ้ยืม

เงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินของข้าราชการครู 
4. รวบรวมคำขอกู้ยืมเงินทุนหมุนเวียน ส่งสํานักงาน ธ.ก.ส. จังหวัดเชียงใหม่ เพ่ือตรวจสอบ/วิเคราะห์

สถานภาพทางการเงินและความสามารถ ในการชําระหนี้ของผู้ยื่นขอกู้ยืม 
5. เมื่อได้รับผลการตรวจสอบจากธนาคาร ธ.ก.ส. จังหวัดเชียงใหม่ รวบรวมคําขอกู้ยืมพร้อมเอกสาร

หลักฐานที ่เก ี ่ยวข้องและบัญชีรายชื ่อฯ  ให้สำนักงานเขตพื ้นที ่ประถมศึกษาเชียงใหม่  เขต 1 เสนอ
คณะอนุกรรมการเงินทุนหมุนเวียนจังหวัดพิจารณาการอนุมัติ 

6. รวบรวมเอกสารของผู้กู ้ยืมที่ได้รับการอนุมัติ ส่งให้สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือ
ตรวจสอบผลการพิจารณา 

7. จัดทำหนังสือแจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ได้รับอนุมัติให้กู้ยืมทราบ 
8. รวบรวมและจัดส่งเอกสารหลักฐานผู้ได้รับอนุมัติให้กู้ยืมให้สํานักงาน ธ.ก.ส. จังหวัดเชียงใหม่ 
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ขั้นตอน และเวลาการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หมายเหตุ 

๑. รับหนังสือแจ้งอนุมัติจัดสรรเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สิน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอหนังสือแก่ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับขั้น 

1 วันทำการ  

๒. แจ้งประชาสัมพันธ์ไปยังโรงเรียนในสังกัด และกลุ ่มงานภายใน
สำนักงานเขตฯ ได้ทราบ  

หลังจากลงนามใน
หนังสือ 

 

๓. ผู ้ที ่ม ีความประสงค์ และสนใจเข้าร่วมโครงการฯ ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการให้กู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินของ
ข้าราชการคร ู

ตามระยะเวลาที่
ศธ.กำหนด 

 

๔. รวบรวมคำขอกู ้ยืมเงินทุนหมุนเวียน ส่งสํานักงาน ธ.ก.ส. จังหวัด
เช ียงใหม ่  เพ ื ่อตรวจสอบ/ว ิ เคราะห ์สถานภาพทางการเง ินและ
ความสามารถ ในการชําระหนี้ของผู้ยื่นขอกู้ยืม 

1 วันทำการ  

๕. รวบรวมคําขอกู้ยืมพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องและบัญชีรายชื่อฯ 
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 เสนอ
คณะอนุกรรมการเงินทุนหมุนเวียนจังหวัดพิจารณาการอนุมัติ 

1 วันทำการ  

๖. รวบรวมเอกสารของผู ้ก ู ้ย ืมที ่ ได ้ร ับการอนุม ัต ิ ส ่งให ้ส ําน ักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือตรวจสอบผลการพิจารณา 

1 วันทำการ  

๗. จัดทำหนังสือแจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ได้รับอนุมัติ
ให้กู้ยืมทราบ 

1 วันทำการ  

8. รวบรวมและจัดส่งเอกสารหลักฐานผู้ได้รับอนุมัติให้กู้ยืมให้สํานักงาน  
ธ.ก.ส. จังหวัดเชียงใหม่ 

1 วันทำการ  

หมายเหตุ การดำเนินการในแต่ละขั้นตอน ดำเนินการหลังจากระยะเวลาการดำเนินงานตามที่ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กำหนด ในหลักเกณฑ์และวิธีการให้กู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินของ
ข้าราชการคร ู
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 1. แบบคำขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 2. แบบฟอร์มตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้กู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการให้กู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู พ.ศ.......... 
 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
          2. ระเบียบหรือแนวทางการดำเนินงานด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่องแต่ละโครงการ 
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ปัญหาและอุปสรรค 
1. ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้ศึกษาข้อมูลของแต่ละโครงการให้ชัดเจน อาจจะส่งผล

ต่อสิทธิประโยชน์ของตนเองได้ 
2. ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์กู ้ยืมเงินฯ จัดเตรียมเอกสาร หลักฐานต่างๆ  

ไม่ครบตามที่กำหนด ทำให้ต้องเข้ามายื่นเอกสารเพิ่มเติม การดำเนินงานเกิดความล่าช้าตาม 
3. หนังสือสั่งการให้ดำเนินงานตามนโยบาย/โครงการ กำหนดระยะเวลาการดำเนินงานกระชั้นชิด

เกินไป ทำให้ดำเนินการไม่ทันตามที่กำหนด 
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ภาคผนวก 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  
เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 

ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  

การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถิ่น  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
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“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

ขอ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ  
และใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  
กับใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ  การวินิจฉัยปญหา  และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

 
หมวด  ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
 

ขอ ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
ขอ ๑๐ หนังสือ  มี  ๖  ชนิด  คือ 
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
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  ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถึีงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๑.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย 

  ๑๑.๓ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๑.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๑.๖ อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  จะจากสวนราชการใดก็ตาม  โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 

   การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแต
มีเร่ืองอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา  จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะ
ใหทราบดวย 
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  ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)  ใหลงชื่อส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได  ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

  ๑๑.๘ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

  ๑๑.๙ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 

  ๑๑.๑๑ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

  ๑๑.๑๔ สําเนาสง  (ถามี)  ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือ 
บุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็ม  หรือชื่อยอ
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อ
ที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 

 
สวนที่  ๒ 

หนังสือภายใน 
 

ขอ ๑๒ หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  และ
ใหจัดทําตามแบบที่  ๒  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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  ๑๒.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท  (ถามี) 

  ๑๒.๒ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๒.๓ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

  ๑๒.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๒.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๒.๖ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย   
ใหระบุไวในขอนี้ 

  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐  และขอ  ๑๑.๑๑  โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  

เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 



 หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  ๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่คาง 
  ๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  ใหใช

หนังสือประทับตรา 
ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว

ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๑๔.๒ ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๑๔.๓ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  ๑๔.๔ ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
  ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวยหมึกแดง  

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
  ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ต้ัง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  และ

หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย  ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ต้ังของสวนราชการเจาของเร่ือง
โดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน  และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 



 หนา   ๗ 
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สวนที่  ๔ 
หนังสือส่ังการ 

 
ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะ 
หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
ขอ ๑๖ คําส่ัง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   

ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๖.๑ คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๒ ที่  ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 

จนส้ินปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๔ ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง  (ถามี)  

ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 
  ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๖ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําส่ัง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ 
  ๑๖.๗ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
ขอ ๑๗ ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  
ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๗.๑ ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ  
ไปตามลําดับ 



 หนา   ๘ 
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  ๑๗.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ  (ถามี) 
  ๑๗.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ  โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบียบ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทาย  เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ือง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 

  ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  ๑๗.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๗.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
ขอ ๑๘ ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

ที่บัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครฑุ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๘.๑ ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 
  ๑๘.๓ ฉบับที่  ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และทีถั่ด  ๆ ไป
ตามลําดับ 

  ๑๘.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
  ๑๘.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ  โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 
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  ๑๘.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราช  ที่ออกขอบังคับ 

  ๑๘.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๘.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 

สวนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

 
ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
หนังสือประชาสัมพันธมี  ๓  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
ขอ ๒๐ ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ  หรือแนะแนว 

ทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
  ๒๐.๔ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ

ไวใตลายมือชื่อ 
  ๒๐.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ  เปน  แจงความ 
ขอ ๒๑ แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ 

ของทางราชการ  หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใชกระดาษตราครุฑ  และ 
ใหจัดทําตามแบบที่  ๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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  ๒๑.๑ แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียว 

ที่ตอเนื่องกัน  ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๑.๔ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
  ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ 
ขอ ๒๒ ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา 

ตามแบบที่  ๙  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๒.๑ ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
  ๒๒.๓ ฉบับที่  ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน  

ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๒.๔ ขอความ  ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของขาว 
  ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกขาว 
 

สวนที่  ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ

ทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด  คือ  
หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 



 หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ
ตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๔.๑ เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

  ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

  ๒๔.๓ ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   
แลวตอดวยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  
โดยมีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  
แลวจึงลงขอความที่รับรอง 

  ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

  ๒๔.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  ๒๔.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ืองสําคัญ

ที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  
และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

ขอ ๒๕ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๕.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒๕.๒ คร้ังที่  ใหลงคร้ังที่ประชุม 
  ๒๕.๓ เมื่อ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ประชุม 



 หนา   ๑๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๒๕.๔ ณ  ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม

ซ่ึงมาประชุม  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด 

  ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะ 
ที่ประชุม  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 

  ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง 
เปนคณะที่ประชุม  ซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน

กลาวเปดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ ๒๖ บันทึก  คือ  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชา

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

  ๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบ

ก็ใหระบุไวดวย 
  ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีที่

ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ที่ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม
ใหลงชื่อและวัน  เดือน  ป  กํากับเทานั้น 

ขอ ๒๗ หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ
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หนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  
มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  
และคํารอง  เปนตน 

 
สวนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ 

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 
  ๒๘.๑ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
  ๒๘.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๒๘.๓ ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง  ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ  
โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  
แลวแตกรณี 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลงวัน  
เดือน  ป  และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

ขอ ๒๙ เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ 
ทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  
หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยัน
เปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 



 หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมสํีาเนา 
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย  
โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาข้ึนไป
ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 

ขอ ๓๒ หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดีวยกัน  ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  
เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้นจะตองใหหนวยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตาง ๆ   ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา  หรือจัดสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ  ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก  ๒ 

ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด  ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การรับหนังสือ 
 

ขอ ๓๕ หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 



 หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และให
ผูเปดซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 

ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๓๗.๒ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ลงทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓๘.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๓๘.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ  โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ  
ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 



 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง   
จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
ไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่หัวหนา
สวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   
ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงาน
สารบรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

 
สวนที่  ๒ 

การสงหนังสือ 
 

ขอ ๔๑ หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
ขอ ๔๒ ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน  

แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ป 

ที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง

ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาว  ชองนี้จะวาง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 



 หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๔๓.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ  

ใหตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 
ขอ ๔๔ กอนบรรจุซอง  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย 

ของหนังสือตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกคร้ังหนึ่ง  แลวปดผนึก 
หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก  อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว  กาว  เย็บดวยลวด  

หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
ขอ ๔๕ การจาหนาซอง  ใหปฏิบัติตามแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ 
สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ใหปฏิบัติตามขอ  ๒๘ 
ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ  ใหมีใบรับหนังสือตามขอ  ๔๙  แนบติดซองไปดวย 
ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรือวิธีการที่การสื่อสาร 

แหงประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับ

ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง  ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียน 

วาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๔๘.๒ จาก  ใหลงตําแหนง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 



 หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๔๘.๓ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

  ๔๘.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  ๔๘.๖ วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๗ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๙.๑ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๙.๒ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๔๙.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๔๙.๔ รับวันที่  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๕ เวลา  ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๖  ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่  ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว  สวนราชการ

จะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได  ทั้งนี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนงัสือ
รับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด  และใหมีการติดตามเร่ืองดวย  
ในการนี้สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวก
ในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 

ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๑.๑ เร่ือง  รหัส  ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
  ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
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  ๕๑.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๕๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือ 
  ๕๑.๕ รายการ  ใหลงเร่ืองยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  

เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

เมื่อใด 
 

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การเก็บรักษา 
 

ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  
และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  และ
ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังนี้ 

  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเกบ็ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ  
และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ืองและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๔.๑.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๔.๑.๒ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๓ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๔ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
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   ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะเก็บถึง  ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 

   ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชี

หนงัสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 
ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเร่ืองตามขอ  ๕๔  แลว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓  ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ

แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
   ๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตองเก็บไวตลอดไป  ใหประทับตราคําวา  หามทําลาย  

ดวยหมึกสีแดง 
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา  ใหประทับตราคําวา  เก็บถึง  

พ.ศ.  ....  ดวยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่นําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๔ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๕ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา

กําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 
   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
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ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ  ๕๔  ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปน 
ที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติ
ตามขอ  ๕๔  และขอ  ๕๕  โดยอนุโลม 

ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

หรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไป 
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ  
หลักฐาน  หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน  ใหเก็บไวเปนหลักฐาน
ทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปน 
ตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป  
กําหนดไวเปนอยางอื่น 
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  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น  ใหจัดทํา
บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ปที่ขอเก็บเอง  
อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๙  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลข 
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ

และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เก็บไว  ใหปฏิบติัดังนี้ 
  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ

และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๐.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
   ๖๐.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๖๐.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
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   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
   ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู รับฝาก  ใหผู รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝาก 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว

ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ

ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว  ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 
ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทุกโอกาส  หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  
ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให 
หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรอืหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 
สวนที่  ๒ 
การยืม 

 
ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 

  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
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  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว
ในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพื่อติดตาม
ทวงถาม  สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖๓.๑ รายการ  ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผูยืม  ใหลงชื่อบุคคล  ตําแหนง  หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนง

ในบรรทัดถัดไป 
  ๖๓.๔ วันยืม  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 
  ๖๓.๖ ผูสงคืน  ใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 
  ๖๓.๗ วันสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่สงหนังสือคืน 
ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   

ใหถือปฏิบัติตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 
ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  

ทั้งนี้  จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

 
ขอ ๖๖ ภายใน  ๖๐  วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 
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ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๖๖.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
  ๖๖.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๖๖.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
หรือเทียบเทาข้ึนไป 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทําหนาที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 
  ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
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  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย  และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด  ในชอง  การพิจารณา  
ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย  ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท  (×)  ลงในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  
(ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 

  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผา
หรือวิธีอื่นใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเร่ืองได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณา
ส่ังการดังนี้ 

  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไว
จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้น 
ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 

  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนัน้
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการ
ทําลายหนังสือได 
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  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น ๆ   
ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม 

เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

 
หมวด  ๔ 

มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 
 

ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  มี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
ขอ ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง

ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  
ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 
ที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ  จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได   
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  
๒๔  พอยท 
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ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  ๖๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  มี  ๓  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มิลลิเมตร × ๒๙๗  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มิลลิเมตร × ๒๑๐  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ขนาด  ๕๒  มิลลิเมตร × ๗๔  มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  มี  ๔  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๒๙  มิลลิเมตร × ๓๒๔  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มิลลิเมตร × ๒๒๙  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มิลลิเมตร × ๑๖๒  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๐  มิลลิเมตร × ๒๒๐  มิลลิเมตร 
ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  

หรือทําเปนครุฑดุน  ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑ 

ตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที่  ๒๙  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑ ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิด

ธรรมดาและขยายขาง 
  ๗๗.๒ ขนาดซ ี ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๔ 
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 
สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ  อาจใช 

ซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 
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ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือ  เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 
ตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปส่ีเหลี่ยมผืนผา  ขนาด  ๒.๕  เซนติเมตร × ๕  เซนติเมตร  
มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ  มขีนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ
โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

  ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ  เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ 

  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ  ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ
แลวรับกลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน  เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ   
ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด  จนกระทั่งเสร็จส้ิน  บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บ
โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี  ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ  เพื่อสะดวกแกการตรวจคน  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว
ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ  เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
มสีองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน  ตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  
สงมอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ 
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ขอ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  
๒๕  ป  ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับ 
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๓  
ทายระเบียบ 

ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป  มีขนาดเอ  ๔  
พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บ
มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ 

 
บทเฉพาะกาล 

 
ขอ ๙๐ แบบพิมพ  และซอง  ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๑๑  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
พลเอก  เปรม  ติณสูลานนท 

นายกรัฐมนตรี 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  
เพื่อใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
และเปนการสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์  ความคุมคา  และการลด
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบ  มีความรวดเร็ว  
มีประสิทธภิาพ  และลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  
พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบงัคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ  ๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชขอความตอไปนี้แทน 
“ขอ  ๕  ในกรณีที่กฎหมาย  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวย

การรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น” 

ขอ ๔ ใหเพิ่มนิยามคําวา  “อิเล็กทรอนิกส”  และคําวา  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  
ระหวางนิยามคําวา  “หนังสือ”  และ  “สวนราชการ”  ในขอ  ๖  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““อิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟา  คลื่นแมเหล็กไฟฟา  
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน  และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง  วิธีการ 
ทางแมเหล็ก  หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ  เชนวานั้น 



 หนา   ๓๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสือ่สาร
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
  ๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
ขอ ๖ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๗  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 
“ขอ  ๒๗  หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในราชการ  ซ่ึงรวมถึงภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ  และ
ส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่  และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียน
รับหนังสือของทางราชการแลว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรม  จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  
เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐาน
การสืบสวนและสอบสวน  และคํารอง  เปนตน 

ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง  ส่ือใด ๆ  ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวย
อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส  เชน  แผนบันทึกขอมูล  เทปแมเหล็ก  จานแมเหล็ก  แผนซีดี-อานอยางเดียว  
หรือแผนดิจิทัลอเนกประสงค  เปนตน” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา   ๓๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ขอ  ๒๙  การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกคร้ัง
และใหผูรับแจงตอบรับ  เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว  และสวนราชการผูสง 
ไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร  เวนแตกรณีเปนเร่ืองสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร  ใหทําเอกสาร
ยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปน 
ตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ  ๓๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๓๕  หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   
ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูรับผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๙ ใหยกเลิกความในขอ  ๔๑  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๔๑  หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูสงผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๑๐ ใหยกเลิกความในขอ  ๕๗  ขอ  ๕๘  และขอ  ๕๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา   ๓๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ขอ  ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บ 
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา  และมีคุณคาตอการศึกษา  
คนควา  วิจัย  ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป  หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

  ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพัน
ทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมด
ความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว  
เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา  และไมมีความจําเปนตองใชประกอบ 
การตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ  อีก  ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  หรือ  ๕  ป  แลวแตกรณ ี 
ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนงัสือที่มีอายุครบ  ๒๐  ป  นับจากวันที่ไดจัดทาํข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 



 หนา   ๓๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย 
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไว
เปนอยางอื่น 

  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทําบัญชี
หนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  อยางนอย
ใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  
ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบบั 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 



 หนา   ๓๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 

  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบยีบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี)” 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๒๑  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
พันตํารวจโท  ทักษิณ  ชินวัตร 

นายกรัฐมนตรี 



 หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๓๒๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   ธันวาคม   ๒๕๖๐ 
 

 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๓)   

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 

 

โดยท่ีเป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  
เพื่อระบุตําแหน่ง  ประเภทตําแหน่ง  และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือน  และพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ให้สอดคล้องกับตําแหน่ง  ประเภทตําแหน่ง  และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นนั้นรวมทั้งกําหนดให้พนักงานราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นมีหน้าที่ทําสําเนาหนังสือและ
รับรองสําเนาหนังสือนั้นได้ด้วย   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๓)  
พ.ศ.  ๒๕๖๐”  

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ  ๓๑  แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน 
“สําเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคํารับรองว่า  สําเนาถูกต้อง  โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ

พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน  ขึ้นไป
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า  หรือพนักงานราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองที่ทําสําเนาหนังสือนั้น 
ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  ตําแหน่ง  และวัน  เดือน  ปีที่รับรอง  ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ” 

ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของข้อ  ๖๗  แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน 

“ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ
และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน
ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน  ขึ้นไป  หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่น 
ที่เทียบเท่า” 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๕  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ 

(ฉบับที ่ 4) 
พ.ศ.  2564 

 
 

โดยที่เป็นกำรสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖  เพ่ือรองรับและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๑๑  (๘)  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบรหิำรรำชกำรแผน่ดนิ  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นำยกรัฐมนตรีโดยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวำงระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่ำ  “ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  4)   
พ.ศ.  2564” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป  
เว้นแต่ข้อ  ๗  และข้อ  ๑๐  ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก ำหนดเก้ำสิบวันนับแต่วันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ
เป็นต้นไป  และข้อ  ๘  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๑  มกรำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕  เป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกควำมในบทนิยำมค ำว่ำ  “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  ในข้อ  ๖   
แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

““ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมำยควำมว่ำ  กำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำร   
หรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  โดยรวมถึงกำรรับส่งโดยใช้ไปรษณีย ์
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำรหรือที่ส่วนรำชกำรจัดให้แก่เจ้ำหน้ำที่  และระบบสื่อสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์อื่นใด 
ตำมที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนดด้วย” 

ข้อ ๔ ให้ เ พ่ิมบทนิยำมค ำว่ำ  “หนังสืออิ เล็กทรอนิกส์”  ระหว่ำงบทนิยำมค ำว่ำ   
“ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  และค ำว่ำ  “ส่วนรำชกำร”  ในข้อ  ๖  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี   
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““หนังสืออิเล็กทรอนิกส์”  หมำยควำมว่ำ  หนังสือรำชกำรที่จัดท ำและได้รับ  ส่ง  หรือ 
เก็บรักษำด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ข้อ ๕ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นวรรคสำมของข้อ  ๒๖  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ในกรณีที่บันทึกจัดท ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือโดยกำรพิมพ์ข้อควำม   
ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  หรือระบบสื่อสำรอื่นใดที่มีกำรยืนยันตัวตน  จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทน  
กำรลงลำยมือชื่อก็ได้  และจะไม่ลงวัน  เดือน  ปีที่บันทึกก็ได้หำกระบบมีกำรบันทึกวัน  เดือน  ปีไว้อยู่แล้ว” 

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



ข้อ ๖ ให้ยกเลิกควำมในวรรคสองของข้อ  ๒๗  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย  
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

“สื่อกลำงบันทึกข้อมูลตำมวรรคหนึ่ง  หมำยควำมว่ำ  สื่อใด ๆ  ที่อำจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย
อุปกรณ์ทำงอิเล็กทรอนิกส์  รวมตลอดทั้งพ้ืนที่ที่ส่วนรำชกำรใช้ในกำรจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย  
เช่น  บริกำรคลำวด์  (cloud  computing)” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกควำมในข้อ  ๒๙  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๒๙  กำรติดต่อรำชกำรให้ด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก   
เว้นแต่กรณีที่เป็นข้อมูลข่ำวสำรลับชั้นลับที่สุดตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร   
หรือเป็นสิ่งที่เป็นควำมลับของทำงรำชกำรชั้นลับที่สุดตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัยแห่งชำติ  หรือมีเหตุจ ำเป็นอื่นใดที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ในกรณีที่ติดต่อรำชกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลกำรส่งทุกครั้ง  
และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพื่อยืนยันว่ำหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  ถ้ำได้รับกำรแจ้งตอบรับแลว้  
ส่วนรำชกำรผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสำรตำมไปอีก 

กำรส่งข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำร  เช่น  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสำร  วิทยุกระจำยเสียง  ให้ผู้รับ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  ในกรณีที่จ ำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  ให้ท ำหนังสือยืนยันตำมไปทันที  
ส ำหรับกรณีที่ข้อควำมที่ส่งไม่มีหลักฐำนปรำกฏชัดแจ้ง  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อควำมไว้เป็นหลักฐำน 

กำรส่งหรือจัดเก็บข้อควำมตำมวรรคสำมด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือเป็นกำรบันทึกข้อควำมไว้เป็นหลักฐำนแล้ว” 

ข้อ ๘ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นข้อ  ๒๙/๑  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ข้อ  ๒๙/๑  ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ  ทะเบียนหนังสือส่ง  บัญชีหนังสือส่งเก็บ   
ทะเบียนหนังสือเก็บ  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  ๒๐  ปี  บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปีที่ขอเก็บเอง   
บัญชีฝำกหนังสือ  และบัญชีหนังสือขอท ำลำย  ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยกรอกรำยละเอียด  
เช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสำร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตำมวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดท ำ 
โดยใช้โปรแกรม  เช่น  Microsoft  Excel  หรือ  Google  Sheets  หรือ  Apple  Numbers  หรือ 
แอปพลิเคชันอื่นใดก็ได้  ทั้งนี้   เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่ำวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว   
ไม่ต้องจัดท ำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสำรอีก” 
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ข้อ ๙ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นวรรคสำมของข้อ  ๓๐  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หนังสือที่จัดท ำขึ้นตำมวรรคหนึ่งและหน่วยงำนสำรบรรณกลำงได้ส่งหนังสือด้วยระบบ   
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ให้ถือว่ำกำรเก็บส ำเนำหนังสือไว้ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น   
เป็นกำรเก็บส ำเนำไว้ที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำงตำมวรรคหนึ่งแล้ว  ทั้งนี้  โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสำรอีก” 

ข้อ ๑๐ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นหมวด  ๕  ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ข้อ  ๘๙/๑   
ข้อ  ๘๙/๒  ข้อ  ๘๙/๓  ข้อ  ๘๙/๔  และข้อ  ๘๙/๕  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หมวด  ๕ 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 

 
 

ข้อ  ๘๙/๑  ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับปฏิบัติงำนสำรบรรณ   
หรืออย่ำงน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงส ำหรับกำรรับและกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์   
ของส่วนรำชกำรนั้น 

ในกรณีที่ส่วนรำชกำรใดมีหน่วยงำนในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภำค  หรือมีหน่วยงำนในสังกัด 
ท่ีจ ำเป็นต้องมีหน่วยงำนสำรบรรณกลำงแยกต่ำงหำกจำกส่วนกลำงเพ่ือประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร   
หรือมีเหตุจ ำเป็นอื่นใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงตำมวรรคหนึ่งของตนเอง  ส่วนรำชกำรนั้น 
จะอนุญำตหรือจัดให้หน่วยงำนในสังกัดดังกล่ำวมีที่อยู่ ไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์กลำงเฉพำะ  
ส ำหรับกำรรับและกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงำนนั้นก็ได้ 

ให้ส่วนรำชกำรประกำศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงตำมวรรคหนึ่งและวรรคสอง   
ในเว็บไซต์ของส่วนรำชกำรนั้น  และให้แจ้งไปยังส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)   
เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมำยเลขโทรศัพท์ของเจ้ำหน้ำที่ที่มีหน้ำที่ตรวจสอบหนังสือที่ส่งมำยังที่อยู ่
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่ำวด้วย 

เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ประชำชนและกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  ให้ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)  รวบรวมที่อยู่ไปรษณีย์  
อิเล็กทรอนิกส์กลำงของหน่วยงำนของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำง 
ของส่วนรำชกำรตำมวรรคสำมด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในกำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร   
ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๖  ทั้งนี้  โดยไม่รวมถึงกำรใช้ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในกำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร   
โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๗ 
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ข้อ  ๘๙/๒  ให้น ำควำมในข้อ  ๓๕  ข้อ  ๓๖  ข้อ  ๓๘  ข้อ  ๓๙  ข้อ  ๔๐  ข้อ  ๔๑  ข้อ  ๔๒  
ข้อ  ๔๓  ข้อ  ๔๗  ข้อ  ๕๘  และข้อ  ๕๙  มำใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 

ในกรณีที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำงของส่วนรำชกำรมีควำมจ ำเป็นต้องพิมพ์หนังสือ  
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอกสำรเพ่ือด ำเนินกำร  ให้น ำควำมในข้อ  ๓๗  มำใช้บังคับด้วย 

ข้อ  ๘๙/๓  เพ่ือประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ  ในกำรรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
ให้ลงเวลำที่ปรำกฏในระบบว่ำส่วนรำชกำรได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียน
หนังสือส่ง  แล้วแต่กรณี  ไว้เพ่ือเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรด้วย  โดยในกรณีที่ได้ส่งไปทำงที่อยู่ ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีกำรประกำศเผยแพร่ตำมข้อ  ๘๙/๑  แล้ว  แต่ไม่ส ำเร็จ  ให้ลงวัน
และเวลำที่ปรำกฏในระบบว่ำได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลำที่ได้ส่งหนังสือ 

ข้อ  ๘๙/๔  กำรเก็บหนังสืออิ เล็กทรอนิกส์  นอกจำกกำรเก็บไว้ในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจำกที่ได้มีกำรรับหรือกำรส่งหนังสือนั้น  ให้มีกำรส ำรองข้อมูล  (backup)  
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่ำงน้อยด้วย  ทั้งนี้   ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่หัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำรก ำหนด 

หนังสืออิ เล็กทรอนิกส์ที่ เก็บรักษำไว้ในกำรส ำรองข้อมูลตำมวรรคหนึ่ง  และที่ส่งให้ 
ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ  กรมศิลปำกร  ตำมข้อ  ๕๘  ให้อยู่ในรูปแบบมำตรฐำน  เช่น  PDF   
ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ  ๑๕๐  dpi  และให้น ำหลักเกณฑ์กำรตั้งชื่อไฟล์ที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๗   
มำใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

ข้อ  ๘๙/๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอำยุกำรเก็บหนังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป  เว้นแต่
กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องเพ่ิมพื้นที่จัดเก็บในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำร  หรือมีเหตุผล  
ควำมจ ำเป็นอื่นใด  หัวหน้ำส่วนรำชกำรจะมีค ำสั่งให้ท ำลำยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสำรจดหมำยเหตุ 
ตำมกฎหมำยว่ำด้วยจดหมำยเหตุแห่งชำต ิ ที่เก็บมำเป็นเวลำเกนิกวำ่  ๑๐  ปีแล้วก็ได้  โดยในกำรท ำลำย   
ให้ใช้วิธีลบออกจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และให้ลบหนังสืออิ เล็กทรอนิกส์ที่ เก็บไว้ 
เป็นเวลำนำนที่สุดย้อนขึ้นมำ 

ให้น ำควำมในวรรคหนึ่งมำใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษำไว้ในกำรส ำรองข้อมูล 
ของส่วนรำชกำรตำมข้อ  ๘๙/๔  ด้วยโดยอนุโลม  โดยหัวหน้ำส่วนรำชกำรจะมีค ำสั่งให้ท ำลำยได้ 
เฉพำะหนังสือที่เก็บมำเป็นเวลำเกินกว่ำ  ๒๐  ปี  ซึ่งได้มีกำรส่งให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ   
กรมศิลปำกร  ตำมข้อ  ๕๘  แล้ว 

เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรมีค ำสั่งให้ท ำลำยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตำมวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแล้ว  
ให้น ำควำมในส่วนที่  ๓  กำรท ำลำย  ของหมวด  ๓  กำรเก็บรักษำ  ยืม  และท ำลำยหนังสือ  มำใช้บังคบั
โดยอนุโลม” 

ข้อ ๑๑ ในกำรพัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำร  หรือมีปัญหำอุปสรรค
ทำงเทคนิคในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือในกำรเชื่อมโยงข้อมูล
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หรือระบบกับส่วนรำชกำรและหน่วยงำนอื่น  ส่วนรำชกำรอำจขอรับกำรสนับสนุนหรือขอควำมช่วยเหลือจำก  
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)  หรือส ำนักงำนพัฒนำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ข้อ ๑๒ กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่ระเบียบนี้  
ใช้บังคับ  รวมทั้งหนังสือ  เอกสำร  และส ำเนำที่เกี่ยวข้อง  ถ้ำได้กระท ำไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์  
หรือวิธีกำรที่ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยระเบียบนี้  ให้ถือว่ำชอบด้วยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
และให้ปฏิบัติต่อไปตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้  และภำคผนวกที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ ๑๓ ให้ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีรักษำกำรตำมระเบียบนี้ 
 

ประกำศ  ณ  วนัที่  20  พฤษภำคม  พ.ศ.  ๒๕64 
พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชำ 

นำยกรฐัมนตร ี
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ภาคผนวก  6 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

๑. การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือและการติดต่อราชการสามารถติดต่อผ่านทาง   
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือ 
ให้เป็นไปตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนด  หรือจะต้องสามารถรองรับหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษ 
แล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์   และสามารถรับส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์    
หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  ตามภาคผนวก  ๗  ได้ 

๒. เมื่อได้รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จะต้องสามารถด าเนินการดังต่อไปนี้ได้ 

 ๒.๑ ออกเลขที่ทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามล าดับติดต่อกัน   
ไปตลอดปีปฏิทิน 

 ๒.๒ ส่งผลการรับหนังสือกลับไปยังผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงานต่อไป 
 ๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับส่งโดยใช้  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือหนังสือที่น าเข้าภายหลังได้  และสามารถแสดงข้อมูลเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติของหนังสือได้ 

 ๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงวัน  เดือน  ปี  และเวลาที่รับ 
และส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือให้ปรากฏแก่ผู้รับผู้ส่งได้   ในกรณีที่มีการโต้แย้งเรื่องวันและเวลา   
ที่หน่วยงานท าการลงทะเบียนรับหนังสือ  ให้น าวันและเวลาที่หนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
ของหน่วยงานผู้รับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับส่งหนังสือของผู้รับผู้ส่ง   คือ  วันและเวลา 
ที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ลงทะเบียนรับส่งหนังสือในระบบ 

 ๒.๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือที่มี 
การจัดเก็บไว้ 

 ๒.๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีระบบส ารองข้อมูล   (backup  system)   
ที่สามารถกู้คืนข้อมูลเพื่อป้องกันการเสียหายหรือสูญหายของข้อมูลนั้น 

๓. คุณสมบัติด้านความปลอดภัยขั้นต่ า  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อยต้องสามารถ 
ก าหนดสิทธิผู้ ใช้   (user)  ในการเปิด  รับ  หรือส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นรายบุคคลได้  และต้องสามารถตรวจสอบยืนยันผู้ใช้โดยวิธีการถามชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นอย่างต่ า 

๔. การรับ  การส่ง  และการเก็บรักษาหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการขั้นต่ า  ดังต่อไปนี้ 

 ๔.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการทั่วไป 
  ๔.๑.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ

กลางคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   รวมทั้ง
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะ
ในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ 
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  ๔.๑.๒ ให้ เจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งตาม  ๔.๑.๑  ตรวจสอบ   
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือที่ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่    
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้ง 
ในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

  ๔.๑.๓ ให้ผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ   
ที่หน่วยงานได้รับไว้ในสื่อกลางบันทึกข้อมูลตามที่ระเบียบก าหนด  และลบข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้งานแล้ว  โดยด าเนินการเป็นประจ าตามระยะเวลาที่เหมาะสม  ทั้งนี้  ตามที่หัวหน้า 
ส่วนราชการก าหนด 

 ๔.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการเฉพาะ 
  ๔.๒.๑ การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วยการร่างหนังสือ   

วิธีการที่สามารถระบุตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจ้าของลายมือชื่อ   (เช่น  การใช้ชื่อผู้ใช้ 
และรหัสผ่าน)  ออกเลขที่หนังสือ  บันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่ง  เก็บรักษาส าเนาหนังสือและส่งหนังสอื 
ไปหน่วยงานผู้รับ 

  ๔.๒.๒ เมื่อได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ส่วนราชการผู้ส่ง  
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารอีก  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมตัิ  
ในระบบของผู้ส่งกรณีที่ไม่สามารถส่งหนังสือไปยังผู้รับได้  และผู้ส่งต้องตรวจผลการส่งทุกครั้งเพ่ือยืนยัน
ว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

  ๔.๒.๓ การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับและลับมากด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัยโดยสามารถท าการเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพ่ือป้องกันมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต
สามารถอ่านข้อความได้  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 
 
 

  



ภาคผนวก  ๗ 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 
 
 

๑. ให้ส่วนราชการจัดให้มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  กลาง   
ของส่วนราชการ  เพ่ือการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ  โดยให้ใช้ชื่อ  saraban  ตามด้วย 
ชื่อโดเมน  (domain  name)  ของส่วนราชการนั้น  หรืออย่างน้อยต้องลงท้ายด้วยชื่อโดเมนของ 
ส่วนราชการต้นสังกัด  ตัวอย่างเช่น 

 ราชการบริหารส่วนกลาง   saraban@opm.go.th 
    saraban@dwr.mail.go.th 
 ราชการบริหารส่วนภูมิภาค   saraban-phayao@moi.go.th 
    saraban_lampang@dopa.go.th 
 ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น   saraban@srirachacity.go.th 
    saraban_6301209@dla.go.th 
 ส่วนราชการอาจจัดหาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์   (digital  signature)  เพ่ือใช้รับรอง

หนังสือของส่วนราชการที่จะส่งทางอีเมลด้วยก็ได้ 
๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางคนหนึ่งหรือ 

หลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหนังสือทางที่อยู่อีเมลตามข้อ  ๑  รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือ 
ราชการที่ได้รับในระบบอีเมลของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งรวมถึง 
การตรวจสอบในโฟลเดอร์อีเมลขยะและโฟลเดอร์อื่นใดที่อาจมีอีเมลเข้ามาได้   ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่า 
วันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา  เช่น  Spam  mail   
หรือ  Junk  mail  หรือ  Hoax  mail  ไม่ควรเปิดอีเมลนั้น  และห้ามมิให้ตอบกลับ  เปิดเอกสาร 
หรือคลิกลิงก์ที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด  โดยให้เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลที่ส่งมาจากส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
ของรัฐในโฟลเดอร์อีเมลขยะหรือโฟลเดอร์อื่นใด  ให้ย้ายไปยังกล่องจดหมายเข้า  (inbox)  แล้ว 
ด าเนินการตามข้อ  ๓  ต่อไป 

๓. เมื่อได้รับอีเมลจากภายนอก  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางที่ได้รับมอบหมาย 
ตามข้อ  ๒  ด าเนินการดังนี้ 

 ๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือที่แนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามข้อ   ๓๘   
แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

 ๓.๒ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ  (reply)  อีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา  
หรือที่อยู่อีเมลอื่นใดตามที่ผู้ส่งได้ระบุไว้  ภายในวันท าการที่ได้รับอีเมลนั้น  หรือในกรณีที่ได้รับภายหลัง  
๑๖.๓๐  นาฬิกา  ให้ตอบกลับอย่างช้าไม่เกิน  ๑๐.๐๐  นาฬิกา  ของวันท าการถัดไป  ทั้งนี้  เนื้อหาของ
อีเมลที่ตอบกลับยืนยันอย่างน้อยต้องมีข้อความระบุว่าส่วนราชการนั้นได้รับอีเมลแล้วพร้อมทั้งระบุ
หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วย  ตัวอย่างเช่น 
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  “ได้รับอีเมลของท่านแล้ว 
  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  0  2283  4244 
  Your  e-mail  is  well  received. 
  Office  of  the  Permanent  Secretary,  Prime  Minister’s  Office 
  +66  2283  4244” 
 ๓.๓ ส ารองข้อมูล  (backup)  อีเมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งต้องสามารถเรียกดูในภายหลังได้  เช่น  การส่งเข้าอีเมลของ 
ส่วนราชการที่ก าหนดขึ้นเพ่ือส ารองข้อมูลเป็นการเฉพาะ  ทั้งนี้  การจัดเก็บหรือส ารองข้อมูลหนังสือราชการ 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้น าหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ในข้อ  ๔  มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 ๓.๔ ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้น าเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้พิมพ์ออก  (print  out)  
เป็นเอกสารแล้วด าเนินการต่อไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 ๓.๕ การจัดส่งอีเมลที่ได้ลงทะเบียนรับแล้วให้ผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส่วนราชการ  ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 

 ๓.๖ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก   
ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

  ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับที่สุด  ให้ติดต่อ
ผู้ส่งเพื่อแจ้งให้ทราบว่าหนังสือนั้นไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  และขอให้ด าเนินการ
ส่งใหม่อีกครั้งเป็นเอกสาร  เมื่อได้แจ้งแล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

  การพิมพ์หนังสือตามวรรคหนึ่งออกเป็นเอกสาร  ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ด าเนินการ   ในระหว่างการด าเนินการ
ดังกล่าวต้องระมัดระวังมิให้บุคคลอื่นใดอ่านหรือเข้าถึงอีเมลและหนังสือนั้นได้ 

 ๓.๗ ในกรณีที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือเจ้าหน้าที่ ได้รับหนังสือราชการถึง 
ส่วนราชการทางที่อยู่อีเมลอื่นที่ไม่ใช่ที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เช่น  ที่อยู่อีเมลของหน่วยงานภายใน   
หรือที่อยู่อีเมลของเจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการจัดให้เจ้าหน้าที่นั้นในการปฏิบัติงาน  ให้เป็นหน้าที่ของผู้ดูแลหรือ 
ใช้งานที่อยู่อีเมลนั้นที่จะส่งต่อ  (forward)  ไปยังที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เพ่ือด าเนินการต่อไปตามที่ 
ก าหนดในข้อนี้  และให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ  ๒  ส่งอีเมลแจ้งกลับไปยังผู้ส่งเพ่ือทราบที่อยู่อีเมลที่ถูกต้อง 
ส าหรับการจัดส่งครั้งต่อไปด้วย 

 ๓.๘ การด าเนินการตามข้อ  ๓  อาจใช้ระบบอัตโนมัติที่ให้ผลลัพธ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ที่ก าหนดก็ได้ 
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๔. การจัดท าข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการ
ดังนี้ 

 ๔.๑ จัดท าร่างหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงชื่อหรือให้ความเห็นชอบร่างหนังสือที่จะส่งออกไป
ภายนอก 

 ๔.๒ เมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้ลงลายมือชื่อหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้ว  ให้เจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย  และให้ประสานหน่วยงานสารบรรณกลาง   
เพ่ือก าหนดเลขทะเบียนหนังสือส่งและลงรายการทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ   ๔๓  แห่งระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  แล้วน าเลขดังกล่าวมาก าหนดไว้ในหนังสือที่ 
จะส่งไปภายนอก 

  ในกรณีที่ส่วนราชการใดใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมล  
โดยระบบดังกล่าวสามารถจัดท าหนังสือและออกเลขหนังสือได้โดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้แสดง
เจตนาเห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือว่าได้ปฏิบัติตาม  ๔.๒  แล้ว 

 ๔.๓ ให้เจ้าของเรื่องแปลงหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF   
เป็นไฟล์เดียว  ความละเอียดไม่น้อยกว่า  ๓๐๐  dpi  เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่จะส่งไปด้วยมีจ านวนหน้ามาก   
จะแยกไฟล์ต่างหากก็ได้  และให้ตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และล าดับ  ดังต่อไปนี้  ทั้งนี้  ชื่อไฟล์ให้ 
ใช้เลขอารบิก  และใช้เครื่องหมายขีดล่าง  (_)  แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษ 
ที่สงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์  (reserved  characters)  เช่น  (/)  (.)  หรือ  ($) 

  ๔.๓.๑ ปีพุทธศักราช 
  ๔.๓.๒ รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ภาคผนวกนี้ 
  ๔.๓.๓ เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
  ๔.๓.๔ เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๔.๓.๕ กรณีมีหลายไฟล์  ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสือ   

แล้วตามด้วยตัวเลขตั้งแต่เลข  1  เป็นต้นไปตามล าดับ  ทั้งนี้  โดยไม่ต้องค านึงว่าเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข   
ของสิ่งที่ส่งมาด้วยตามที่ระบุในหนังสือหรือไม่ 

   ตัวอย่างเช่น  2564_OPM0913_56.pdf 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑ 2564_OPM0913_56_1.pdf 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๒ 2564_OPM0913_56_2.pdf 
๕. การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการดังนี้ 
 ๕.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางหรือ

เจ้าหน้าที่ในสังกัดส่วนราชการนั้นคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของ
ส่วนราชการนั้นทางอีเมล 
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 ๕.๒ ให้เจ้าของเรื่องน าส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ตาม  ๔.๓  รวมทั้งแจ้งที่อยู่อีเมลของผู้รับ  

และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับ  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพื่อด าเนินการส่งอีเมลต่อไป 
 ๕.๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ได้รับเรื่องแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่งโดยระบุเลขทะเบียนส่งตามที่ระบุไว้ในหนังสือส่ง   

โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
  ๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์   และลงลายมือชื่อ 

อิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)  เพื่อรับรองความถูกต้องของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้น 
  ๕.๓.๓ เข้าสู่ระบบอีเมล  โดยในการส่งหนังสือราชการ  ให้ใช้ที่อยู่อีเมลกลางของ 

ส่วนราชการตามข้อ  ๑  เท่านั้น 
  ๕.๓.๔ ในส่วนชื่อเรื่องของอีเมล  (subject)  ให้ระบุโดยใช้ชื่อเรื่องตามที่ระบุใน 

หนังสือ  ทั้งนี้  ในกรณีมีการก าหนดชั้นความเร็ว  ให้ระบุชั้นความเร็วในชื่อเรื่องของอีเมลตามด้วย 
เครื่องหมายทวิภาค  (:)  แล้วจึงระบุชื่อเรื่อง  ตัวอย่างเช่น  ด่วนที่สุด  :  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่  ..  ครั้งที่  .. 

  ๕.๓.๕ ในเนื้อหาอีเมล  ให้จัดรูปแบบเนื้อหาเป็น  HTML  โดยให้ใช้การเข้ารหัส
ข้อความ  (text  encoding)  แบบ  UTF-8  และใช้ตัวแบบอักษร  (font)  Arial  หรือ  Verdana  หรือ  
Times  New  Roman  หรือ  font  อื่นใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย  และสามารถแสดงผลบน
อุปกรณ์ส่วนใหญ่ได้ 

  ๕.๓.๖ เนื้อหาของอีเมลต้องมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของข้อความดังต่อไปนี้ 
   ๕.๓.๖.๑ ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง

การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่อีเมล
นั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

   ๕.๓.๖.๒ ข้อความ  ให้ลงสรุปสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเขา้ใจงา่ย  
หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

   ๕.๓.๖.๓ ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง
การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒ 

   ๕.๓.๖.๔ ลงชื่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือนั้น 
   ๕.๓.๖.๕ ข้อมูลติดต่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน 

ที่ออกหนังสือ  และหมายเลขโทรศัพท์  ทั้งนี้  ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ที่เป็นเจ้าของเรื่องและหมายเลข 
โทรศัพท์ที่ติดต่อกับเจ้าหน้าที่นั้นได้ไว้ด้วย 

   ๕.๓.๖.๖ ข้อความขอให้ตอบกลับ  เพ่ือขอให้ผู้รับอีเมลหรือเจ้าหน้าที่ 
ท่ีเกี่ยวข้องแจ้งตอบกลับ  (reply)  ว่าได้รับอีเมลนั้นแล้ว  ตัวอย่างเช่น 

    “หากท่านได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณาแจ้งการได้รับกลับมายังที่อยู่ 
อีเมลนี้ด้วย  จะขอบคุณยิ่ง” 
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   ๕.๓.๖.๗ เส้นปิดข้อความ  โดยให้มีเส้นประหรือเส้นทึบปิดข้อความ   

ยาวตลอดบรรทัดที่อยู่ใต้ข้อมูลติดต่อ  เพื่อแสดงให้เห็นว่าสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล 
   ๕.๓.๖.๘ ข้อความจ ากัดความรับผิดมาตรฐาน   ให้ พิมพ์ข้อความ   

ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ดังต่อไปนี้ 
    “อีเมล  (และ/หรือเอกสารแนบ)  นี้เป็นข้อมูลที่เป็นความลับ  

และอาจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล  การน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอื่นใด
ล่วงรู้  เป็นการกระท าที่ไม่ได้รับอนุญาต  หากท่านมิได้เป็นบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว  กรุณาลบ
อีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอร์ที่ท่านได้รับ  ทั้งนี้  ขอขอบคุณหากท่านได้แจ้งผู้ส่งถึงการจัดส่งอีเมล
ผิดพลาดด้วย 

    This  e-mail  (and/or  attachments)   is  confidential  
and  may  be  privileged.  Use  or  disclosure  of  it  by  anyone  other  than  a  designated  
addressee  is  unauthorized.  If  you  are  not  an  intended  recipient,  please  delete  
this  e-mail  from  the  computer  on  which  you  received  it.  We  thank  you  for  
notifying  us  immediately.” 

  ๕.๓.๗ ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับไว้ในช่อง  “ถึง”  (To)  โดยในกรณีที่มีผู้รับหลายคน   
ให้เรียงล าดับที่อยู่อีเมลในช่องเดียวกัน  แต่ส าหรับกรณีที่ต้องส่งอีเมลที่ส่งออกเป็นส าเนาให้บุคคล 
อื่นใดด้วยแล้ว  ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับส าเนาในช่อง  “ส าเนาถึง”  (CC)  โดยให้ส่งส าเนาไปยังที่อยู่ 
อีเมลของเจ้าของเรื่องด้วย  (ถ้ามี)  และให้ใช้ช่อง  “ส าเนาลับถึง”  (BCC)  ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

   ๕.๓.๗.๑ การส่งไปจัดเก็บเป็นส าเนาภายในระบบของส่วนราชการ 
   ๕.๓.๗.๒ การส่งหนังสือไปยังผู้รับจ านวนเกินกว่าหนึ่งคนซึ่งส่วนราชการ

เห็นว่าจ าเป็นต้องมีการปกปิดไม่ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่งไปยังบุคคลอื่นด้วย 
  ๕.๓.๘ ก่อนการส่งอีเมลออก  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  แนบหนังสือและสิง่ที่จะสง่ไปดว้ย 

ที่เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF  และไฟล์อื่นใด  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
อีกครั้งหนึ่ง  หากเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน  ให้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)   
เพ่ือรับรองความถูกต้องและส่งอีเมลนั้น  พร้อมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งด้วยว่าได้ส่งหนังสือ 
โดยทางอีเมลแล้ว 

  ๕.๓.๙ ในกรณีที่ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญ่เกินกว่าที่จะ 
สามารถแนบไปได้แล้ว  ให้น าไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวไปจัดเก็บไว้ในที่ที่ผู้รับอีเมลหรือผู้รับหนังสือ  
สามารถเข้าถึงได้ตามที่ส่วนราชการก าหนด  และให้คัดลอกที่อยู่ของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้นไประบุไว้ 
ในส่วนเนื้อหาของอีเมลแทน 

  ๕.๓.๑๐ ภายหลังจากได้ส่งอีเมลแล้ว  หากได้รับการตอบกลับ  (reply)  ตาม  ๓.๒  
ว่าได้รับอีเมลแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งต่อ  (forward)  อีเมลตอบกลับดังกล่าวให้เจ้าของเรื่อง
ทราบด้วย 



- ๖ - 
 
  ๕.๓.๑๑ ในกรณีที่ปรากฏว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังผู้รับได้แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑   

ตรวจสอบและแก้ไขที่อยู่อีเมลให้ถูกต้องตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  
แล้วส่งใหม่อีกครั้ง  หากตรวจสอบพบว่าถูกต้องแล้วหรือไม่สามารถแก้ไขที่อยู่อีเมลได้   ให้แจ้ง 
เจ้าของเรื่องโดยเร็ว 

 ๕.๔ เมื่อได้รับแจ้งวา่ไมส่ามารถส่งอีเมลไปยังทีอ่ยู่อีเมลของหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับอเีมล
ตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  ให้เจ้าของเรื่องติดต่อหน่วยงานหรือบุคคล
ผู้รับอีเมลเพ่ือยืนยันที่อยู่อีเมลที่สามารถรับส่งได้   และแจ้งเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพ่ือด าเนินการส่ง 
ตาม  ๕.๓  อีกครั้ง  หากเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งอีเมลไปยังที่อยู่อีเมลที่ได้รับการยืนยันหรือแจ้งใหม่แล้วแต่ยัง 
ไม่สามารถส่งได้ส าเร็จ  ให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานหรือบุคคลดังกล่าวด้วย 
วิธีการอื่นต่อไป  เพ่ือให้ส่งหนังสือนั้นได้โดยไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ  ทั้งนี้  ในกรณีที่ผู้รับหนังสือ 
เป็นหน่วยงานของรัฐ  ให้ผู้ส่งระบุเหตุการณ์ที่ไม่สามารถส่งหนังสือนั้นโดยทางอีเมลได้ไว้ในหนังสือนั้น
เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานผู้รับได้ทราบด้วย 

 ๕.๕ กรณีอีเมลที่มีการก าหนดชั้นความเร็วประเภทด่วนที่สุด  หรือมีผลให้ผู้รับต้อง 
ด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดภายในก าหนดเวลาแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องมีหน้าที่ติดต่อเจ้าหน้าที่ของผู้รับ   
ทางโทรศัพท์หรือช่องทางอื่นใดเพ่ือยืนยันว่าได้รับหนังสือนั้นแล้วภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่ตาม   ๕.๑   
ได้จัดส่งอีเมล  และเมื่อได้รับแจ้งแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  บันทึกไว้ในหมายเหตุของ 
ทะเบียนหนังสือส่งว่าได้ยืนยันกับผู้รับแล้ว  พร้อมทั้งระบุวันและเวลาที่ได้รับการยืนยันจากผู้รับด้วย   
ทั้งนี้  เว้นแต่กรณีที่ได้รับการตอบกลับว่าได้รับอีเมลแล้ว  จะไม่ด าเนินการตามข้อนี้ก็ได้ 

๖. ในกรณีที่ส่วนราชการใดอนุญาตหรือจัดให้มีที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  ส าหรับหน่วยงาน
ในสังกัดที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  หรือหน่วยงานในสังกัดที่จ าเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหาก
จากส่วนกลาง  หรือกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นอื่นใด  ให้หัวหน้าหน่วยงานนั้นมอบหมายเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหรือส่งหนังสือทางอีเมลกลางดังกล่าว  และให้น าความใน
ข้อ  ๒  ข้อ  ๓  ข้อ  ๔  และข้อ  ๕  มาใช้บังคับแก่หน่วยงานนั้นด้วยโดยอนุโลม 

 
 
 

  



รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการ 
แนบท้ายภาคผนวก  ๗ 

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 
โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 

 
 

๑. รหัสตัวอักษรโรมันประจ ากระทรวง  ทบวง  และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี  
กระทรวง  หรือทบวง  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 

 ส านักนายกรัฐมนตรี OPM 
 กระทรวงกลาโหม MOD 
 กระทรวงการคลัง MOF 
 กระทรวงการต่างประเทศ MFA 
 กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา MOTS 
 กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ SDHS   
 กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม HESI 
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ MOAC 
 กระทรวงคมนาคม MOT 
 กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม MDES 
 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม MNRE 
 กระทรวงพลังงาน MENE 
 กระทรวงพาณิชย์ MOC 
 กระทรวงมหาดไทย MOI 
 กระทรวงยุติธรรม MOJ 
 กระทรวงแรงงาน MOL 
 กระทรวงวัฒนธรรม MCUL 
 กระทรวงศึกษาธิการ MOE 
 กระทรวงสาธารณสุข MOPH 
 กระทรวงอุตสาหกรรม MIND 
 ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ   ONAB 
 ส านักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการ RDPB 
  อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 ส านักงานราชบัณฑิตยสภา   ORST 
 ส านักงานต ารวจแห่งชาติ   RTP 
 ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน AMLO 
 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ PACC 



 
๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจ าจังหวัด  และกรุงเทพมหานคร  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 
กระบี่ KBI ปราจีนบุรี PRI สมุทรสงคราม SKM 
กรุงเทพมหานคร BKK ปัตตานี PTN สมุทรสาคร SKN 
กาญจนบุรี KRI พะเยา PYO สระแก้ว SKW 
กาฬสินธุ์ KSN พระนครศรีอยุธยา AYA สระบุรี SRI 
ก าแพงเพชร KPT พังงา PNA สิงห์บุรี SBR 
ขอนแก่น KKN พัทลุง PLG สุโขทัย STI 
จันทบุรี CHI พิจิตร PCK สุพรรณบุรี SPB 
ฉะเชิงเทรา CCO พิษณุโลก PLK สุราษฎร์ธานี SNI 
ชลบุรี CBI เพชรบุรี PBI สุรินทร์ SRN 
ชัยนาท CNT เพชรบูรณ ์ PNB หนองคาย NKI 
ชัยภูมิ CPM แพร่ PRE หนองบัวล าภู NBP 
ชุมพร CPN ภูเก็ต PKT อ่างทอง ATG 
เชียงราย CRI มหาสารคาม MKM อ านาจเจริญ ACR 
เชียงใหม่ CMI มุกดาหาร MDH อุดรธานี UDN 
ตรัง TRG แม่ฮ่องสอน MSN อุตรดิตถ์ UTT 
ตราด TRT ยโสธร YST อุทัยธานี UTI 
ตาก TAK ยะลา YLA อุบลราชธานี UBN 
นครนายก NYK ร้อยเอ็ด RET 
นครปฐม NPT ระนอง RNG 
นครพนม NPM ระยอง RYG 
นครราชสีมา NMA ราชบุรี RBR  
นครศรีธรรมราช NRT ลพบุรี LRI 
นครสวรรค์ NSN ล าปาง LPG 
นนทบุรี NBI ล าพูน LPN 
นราธิวาส NWT เลย LEI 
น่าน NAN ศรีสะเกษ SSK 
บึงกาฬ BKN สกลนคร SNK 
บุรีรัมย์ BRM สงขลา SKA 
ปทุมธานี PTE สตูล STN 
ประจวบคีรีขันธ์ PKN สมุทรปราการ SPK 
 

 

 


